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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской  области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


__09.11.2015__                                                                                      № _1033_
                                   

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области", предоставляемой 
в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг 
  городского округа город Первомайск Нижегородской области


В   соответствии   с пунктом 3.2.8. плана мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Нижегородской области на 2014-2015 годы, утвержденного распоряжением Правительства Нижегородской области от 12 ноября 2014 года                  № 2063-р, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
	1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2. Сектору архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  www.1maysk.ru. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам Широкова А.В.


Глава  администрации                                                                                       Н.А.Левкин
УТВЕРЖДЕНА  
 
постановлением администрации 
городского округа город Первомайск
Нижегородской области
[bookmark: _GoBack]_09.11.2015_ № _1033_


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области", предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – технологическая схема предоставления муниципальной услуги)


	Раздел 1. "Общие сведения о государственной услуге"

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	№5222400010000130217

	3
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа
 город Первомайск Нижегородской области

	4
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление от 10.06.2013 № 622 "Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области""

	6
	Перечень "подуслуг"
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Официальный сайт администрации городского округа г. Первомайск



	Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	№
	Наименование "подуслуги"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги
	Срок приостановления подуслуги
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа
 город Первомайск Нижегородской области
	45 календарных дней
	45 календарных дней
	Обращение неправомочного лица;
- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия;
- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;
- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;
- исправления и подчистки в заявлении и в документах;
- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
- 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.
- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
- 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) перепланируемого жилого помещения;
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя
	Непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступление в Администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области ответа 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.
Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющая согласование переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ "МФЦ", портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области
	В Администрации городского округа горд Первомайск На бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, переданном их сектора архитектуры и градостроительства, предоставляющего услугу

	2
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа
 город Первомайск Нижегородской области
	45 календарных дней
	45 календарных дней
	Обращение неправомочного лица;
- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия;
- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;
- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;
- исправления и подчистки в заявлении и в документах;
- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
- 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.
- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя
	Непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступление в Администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области ответа 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.
Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющая согласование переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ "МФЦ", портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области
	В Администрации городского округа горд Первомайск На бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, переданном их сектора архитектуры и градостроительства, предоставляющего услугу




























	Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц,  имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Физические лица
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель физического лица-физическое лицо
	Доверенность
	В доверенности, выданной физическим лицом, обязательно указывают: наименование документа-доверенность; дата составления доверенности; сведения о доверителе (Ф.И.О., паспортные данные и место жительства); сведения о представителе (наименование, место нахождения, Ф.И.О., паспортные данные и место жительства физического лица); объем предоставляемых полномочий или перечень действий, на совершение которых уплномочен представитель; подпись доверителя

	2
	Индивидуальные предприниматели
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель индивидуального предпринимателя-физическое лицо
	Доверенность
	Доверенность от ИП на физлицо должна содержать реквизиты: место и дата выдачи; ФИО доверителя–ИП; номер свидетельства о регистрации ИП; паспортные данные с указанием ФИО и регистрации представителя; перечень полномочий представителя, т.е., те действия, которые он вправе совершать. срок действия: если не указан, то документ считается выданным на один год. Общий же срок, на который может быть выдана доверенность, составляет три года; образец подписи представителя; подпись и печать доверителя-ИП. На последний пункт стоит обратить особое внимание, так как, согласно действующему законодательству, индивидуальный предприниматель не обязан иметь печать. При её отсутствии доверенность на представление интересов ИП заверяется только его подписью

	3
	Юридическое лицо
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель юридического лица-юридическое лицо
	Доверенность
	Доверенность от юридического лица должна содержать: указание на место совершения (село, поселок, район, город, край, область, республика полностью);
дату совершения (число, месяц, год) прописью;
фамилию, имя, отчество физических лиц (представителя и представляемого), их даты рождения и место постоянного жительства или преимущественного пребывания, реквизиты документов, удостоверяющих их личность. В случае если представителем или представляемым является иностранный гражданин, то дополнительно указывается его гражданство, без использования сокращений;
полное наименование юридического лица (представителя и представляемого), сведения о его государственной регистрации, индивидуальный номер налогоплательщика, юридический адрес и адрес фактического места нахождения, место нахождения руководящего органа, для иностранных юридических лиц - сведения об аккредитации;
сведения о представителе юридического лица (основание полномочий, фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего его личность, дополнительно могут указываться - дата рождения и место постоянного жительства или преимущественного пребывания);
объем полномочий представителя;
срок, на который выдается доверенность;
подпись доверителя, если доверитель - физическое лицо;
подпись руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это учредительными документами юридического лица, доверителя, с указанием должностного положения;
подпись руководителя и главного (старшего) бухгалтера, если доверителем является юридическое лицо, основанного на государственной или муниципальной собственности, и связана с получением или выдачей денег и других имущественных ценностей;
печать, если доверитель – юридическое лицо.

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Физическое лицо
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель физического лица-физическое лицо
	Доверенность
	В доверенности, выданной физическим лицом, обязательно указывают: наименование документа-доверенность; дата составления доверенности; сведения о доверителе (Ф.И.О., паспортные данные и место жительства); сведения о представителе (наименование, место нахождения, Ф.И.О., паспортные данные и место жительства физического лица); объем предоставляемых полномочий или перечень действий, на совершение которых уплномочен представитель; подпись доверителя

	2
	Индивидуальные предприниматели
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель индивидуального предпринимателя-физическое лицо
	Доверенность
	Доверенность от ИП на физлицо должна содержать реквизиты: место и дата выдачи; ФИО доверителя–ИП; номер свидетельства о регистрации ИП; паспортные данные с указанием ФИО и регистрации представителя; перечень полномочий представителя, т.е., те действия, которые он вправе совершать. срок действия: если не указан, то документ считается выданным на один год. Общий же срок, на который может быть выдана доверенность, составляет три года; образец подписи представителя; подпись и печать доверителя-ИП. На последний пункт стоит обратить особое внимание, так как, согласно действующему законодательству, индивидуальный предприниматель не обязан иметь печать. При её отсутствии доверенность на представление интересов ИП заверяется только его подписью

	3
	Юридическое лицо
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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); 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
	Обязательными пунктами являются:
- Общая пояснительная записка (адрес объекта, этаж, этажность здания, назначение помещения, описание того, что планируется переустроить и т. д.)
- Противопожарные мероприятия (правила пожарной безопасности при выполнении работ на объекте)
- План и экспликация помещений до переустройства
- План и экспликация помещений после переустройства
- Аксонометрия систем
- Экспликация полов (план полов в помещениях с указанием укладки каждого слоя)
- Схема устройства гидроизоляции в санузлах и ванных комнатах
- Свидетельство о допуске к определенному виду работ (СРО)
	Возможно
	Представитель юридического лица-юридическое лицо
	Доверенность
	Доверенность от ИП на физлицо должна содержать реквизиты: место и дата выдачи; ФИО доверителя–ИП; номер свидетельства о регистрации ИП; паспортные данные с указанием ФИО и регистрации представителя; перечень полномочий представителя, т.е., те действия, которые он вправе совершать. срок действия: если не указан, то документ считается выданным на один год. Общий же срок, на который может быть выдана доверенность, составляет три года; образец подписи представителя; подпись и печать доверителя-ИП. На последний пункт стоит обратить особое внимание, так как, согласно действующему законодательству, индивидуальный предприниматель не обязан иметь печать. При её отсутствии доверенность на представление интересов ИП заверяется только его подписью














	Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемых по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Заявление
	Заявление
	1 экз., подлинник
	
	Должно быть заполнено на соответствующем бланке в соответствующей форме.
	Приложение 1
	Приложение 7

	2
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	Кадастровый паспорт жилого помещения из Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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
	1 экз., копия
	
	Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов.
	
	

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Заявление
	Заявление
	1 экз., подлинник
	
	Должно быть заполнено на соответствующем бланке в соответствующей форме.
	Приложение 1
	Приложение7

	2
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	Кадастровый паспорт жилого помещения из Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области; технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 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
	1 экз., копия
	
	Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов.
	
	





	Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты актальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области

	
	Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения
	Кадастровый номер; Ранее присвоенный государственный учтенный номер земельного участка; Дата внесения номера в  ГКН; Адрес земельного участка; Категория земель; Вид разрешенного использования земельного участка; Фактическое использование земельного участка-характеристика деятельности; Площадь и допустимая погрешность ее вычисления; Кадастровая стоимость; Удельный показатель кадастровой стоимости; Сведения о правах; Дополнительное наименование земельного участка; Дополнительные сведения для регистрации прав на образованные земельные участки; Сведения о частях земельного участка и обременениях; План (чертеж, схема) земельного участка; Учетный номер части земельного участка; Масштаб плана части земельного участка; Каталог координат
	Сектор архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
	SID0003525
	3 рабочих дня-на подготовку и направление межведомственного запроса. 5 рабочих дней-на подготовку и направление ответа на межведомственный запрос.
	Запрос формируется и направляется через СМЭВ (в системе МЭФЗ). Приложение: таблица 4-5 ТКМВ
	Форма запроса-СМЭВ (в системе МЭФЗ)

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области

	
	Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения
	Кадастровый номер; Ранее присвоенный государственный учтенный номер земельного участка; Дата внесения номера в  ГКН; Адрес земельного участка; Категория земель; Вид разрешенного использования земельного участка; Фактическое использование земельного участка-характеристика деятельности; Площадь и допустимая погрешность ее вычисления; Кадастровая стоимость; Удельный показатель кадастровой стоимости; Сведения о правах; Дополнительное наименование земельного участка; Дополнительные сведения для регистрации прав на образованные земельные участки; Сведения о частях земельного участка и обременениях; План (чертеж, схема) земельного участка; Учетный номер части земельного участка; Масштаб плана части земельного участка; Каталог координат
	Сектор архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
	SID0003525
	3 рабочих дня-на подготовку и направление межведомственного запроса. 5 рабочих дней-на подготовку и направление ответа на межведомственный запрос.
	Запрос формируется и направляется через СМЭВ (в системе МЭФЗ). Приложение: таблица 4-5 ТКМВ
	Форма запроса-СМЭВ (в системе МЭФЗ)











	Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющихся результатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных  заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Решение о согласовании переустройстве жилого помещения
	Должно быть выполнено на утвержденном бланке в установленные сроки. Согласовано с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации. Подписано главой администрации
	Положительный
	Приложение 4
	Приложение 3
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, почтовая связь
	3 года, после чего результаты передается,  на хранение в архив.
	1 месяц

	2
	Решение об отказе в согласовании переустройства жилого помещения
	Должно быть выполнено на установленном бланке. Согласованно с начальником сектора архитектуры и градостроительства, заместителем главы Администрации, начальником отдела АКСМИ. Подписано главой администрации
	Отрицательный.
	Приложение 2
	Приложение 6
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, почтовая связь
	3 года после чего результаты передаются, на хранение в архив
	

	
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	1
	Решение о согласовании перепланировки жилого помещения
	Должно быть выполнено на утвержденном бланке в установленные сроки. Согласовано с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации. Подписано главой администрации
	Положительный
	Приложение 4
	Приложение 3
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, почтовая связь
	3 года, после чего передается на хранение в архив
	1 месяц

	2
	Решение об отказе в согласовании перепланировки жилого помещения
	Должно быть выполнено на установленном бланке. Согласованно с начальником сектора архитектуры и градостроительства, заместителем главы Администрации, начальником отдела АКСМИ. Подписано главой администрации.
	Отрицательный.
	Приложение 2
	Приложение 6
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, почтовая связь
	3 года, после чего результаты передается на хранение в архив
	1 месяц

























	Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Должностное лицо сектора архитектуры к градостроительства, ответственное за прием заявлений, проверяет                                                                     правильность оформления заявления; Регистрирует заявление в журнале регистрации в день его поступления. В случае обращения заявителя в МКУ "МФЦ". Специалист МКУ "МФЦ": - уточняет предмет обращения заявителя;
- уточняет, может ли муниципальная услуга предоставляться на базе МКУ «МФЦ» согласно перечня муниципальных услуг, оказываемых  на  базе многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области, - устанавливает личность заявителя;
- проверяет отсутствие в заявлении о предоставление муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись;
- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;
- при необходимости снимает копии с представленных документов и заверяет их;
- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основания для отказа в приеме документов, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;
- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;
- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки, возвращает заявление и документы заявителю без их регистрации;
- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.  
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия - не более 10 минут).
Специалист МКУ «МФЦ» информирует заявителя (представителя заявителя) о том что, выдачу Решения об отказе  заявителю (представителю заявителя) специалист МКУ «МФЦ» может осуществить непосредственно по месту его проживания, нахождения за плату, либо направить почтовым направлением.  
Для получения Акта освидетельствования, специалист МКУ «МФЦ» информирует заявителя также о том, что Акт освидетельствования выдается заявителю лично, так как при получении Акта освидетельствования заявителю необходимо расписаться во всех трех экземплярах и написать расписку в их получении. О том, что заявителю необходимо явиться в МКУ «МФЦ» специалист МКУ «МФЦ» оповестит заявителя посредством телефонной связи.
	не более 10 мину
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства, специалист МКУ "МФЦ"
	Документационное обеспечение (формы, бланки заявлений),наличие доступа в АИС МФЦ (в МКУ "МФЦ"), принтер, журнал регистрации заявлений.
	Приложение 1

	Направление специалистами МКУ "МФЦ" заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области

	2
	Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области (в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ»)
	Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 дня доставляется специалистом МКУ «МФЦ» (любым удобным и доступным способом), ответственным за доставку документов, в Администрацию и передает по описи должностному лицу, ответственному за прием заявлений. 
Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, выдает специалисту МКУ «МФЦ» расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МКУ «МФЦ». Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, регистрирует заявление по правилам делопроизводства и передает на рассмотрение Главе Администрации.
	1 рабочий день
	Специалист МКУ "МФЦ"
	
	

	Рассмотрение заявления

	3
	Рассмотрение заявления о согласовании переустройства жилого помещения;
	Начальник сектора архитектуры и градостроительства передает заявление в работу специалисту сектора архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист в течение 1 дня осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации на соответствие требованиям  Административного регламента и регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Журнал регистрации заявлений
	

	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе

	4
	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства жилого помещения (при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», направление уведомления об отказе в согласовании переустройства  жилого помещения в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю).
	Секретарь комиссии готовит уведомление об отказе в согласовании переустройства жилого помещения (далее – уведомление об отказе). Уведомление об отказе согласовывается в течении одного дня с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации. Далее согласованное уведомление об отказе секретарь комиссии передает на подпись Главе администрации. После подписания Главой администрации, секретарь комиссии выдает уведомление об отказе  заявителю при личном обращении, или направляется почтой, в том числе электронной в скан-варианте. При подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», специалист сектора архитектуры выдает уведомление об отказе  специалисту МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю. . Специалист МКУ «МФЦ» расписывается при получении уведомления об отказе на втором экземпляре уведомления, которое остается в секторе архитектуры. Факт выдачи (направления) уведомления об отказе фиксируется в журнале исходящей документации в секторе архитектуры и градостроительства.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, сканер, журнал регистрации исходящей документации.
	Приложение 2

	Формирование и направление межведомственных запросов

	5
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Ответственным за выполнение административного действия является специалист сектора архитектуры и градостроительства(он же - секретарь комиссии по подтверждению проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства).
Согласно технологической карты межведомственного взаимодействия запрос направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области, по вопросу получения кадастрового паспорта здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровой выписки об объекте недвижимости).
Запрос направляется через СМЭВ или через портал Росреестра.
	3 рабочих дня
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Наличие ключа электронной подписи, наличие доступа к СМЭВ, к ресурсам портала Росреестра.
	Форма заполняется в СМЭВ или на портале Росреестра.

	Рассмотрение заявления на комиссии

	6
	Рассмотрение заявления на межведомственной комиссии по переустройству жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
	В течении 1 рабочего дня после регистрации заявления в секторе архитектуры и градостроительства, секретарь межведомственной комиссии по переустройству жилого помещения и нежилого помещения в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – секретарь комиссии), информирует председателя межведомственной комиссии по переустройству жилых помещения и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – председатель комиссии) или заместителя председателя межведомственной комиссии по переустройству жилого жилых помещений и нежилых помещений на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – заместитель председателя комиссии), о наличии заявления по согласовании переустройства жилого помещения. Председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии назначает дату, время и место заседания приемочной комиссии.
Секретарь комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов межведомственной комиссии по переустройству жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – члены комиссии). Заседание приемочной комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии. 
Решение приемочной комиссии о возможности согласования переустройства жилого помещения принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель комиссии или его заместитель, председательствующий на заседании. Член комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания. Протокол заседания ведет секретарь комиссии. В протоколе указывается информация о принятом комиссией решении по результатам рассмотрения документов о переустройстве жилого помещения. Протокол заседания подписывают председатель комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь комиссии.
	1 рабочий день
	Межведомственная комиссия по переустройству жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
	
	

	Подготовка решения

	7
	Подготовка решения о согласовании переустройства жилого помещения
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства после принятия комиссией положительного результата готовит решение о согласовании переустройства жилого помещения. Согласовывает решение о согласовании с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации и передает на подпись Главе администрации. Подписанное решение о согласовании выдается лично заявителю, либо представителю заявителя, направляется почтой или в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю (в случае если заявитель обратился в МКУ «МФЦ»).
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, бумага
	Приложение 3

	Подготовка решения об отказе

	8
	Подготовка решение об отказе в переустройстве жилого помещения
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства после принятия комиссией отрицательного результата готовит решение об отказе в переустройстве жилого помещения. Согласовывает решение об отказе с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации и передает на подпись Главе администрации. Подписанное решение об отказе выдается лично заявителю, либо представителю заявителя, направляется почтой или в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю (в случае если заявитель обратился в МКУ «МФЦ»)
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, бумага
	

	Подготовка акта приемочной комиссии

	9
	Подготовка акта приемочной комиссии
	Секретарь комиссии сообщает председателю комиссии или его заместителю об окончании сроков производства ремонтно-строительных работ указанных в заявлении. Председатель комиссии или его заместитель назначает дату и время осмотра переустраиваемого жилого помещения и поручает секретарю комиссии оповестить всех членов комиссии. После осмотра приемочной комиссией переустраиваемого жилого помещения, секретарь комиссии составляет акт приемочной комиссии по результатам осмотра переустраиваемого жилого помещения. Подготовленный акт приемочной комиссии секретарь комиссии согласовывает его с членами комиссии, с заявителем и председателем комиссии или его заместителем.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер
	Приложение 5

	Подготовка постановления администрации

	10
	Подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  об утверждении акта приёмочной комиссии
	Секретарь комиссии готовит проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении акта приемочной комиссии (далее – Постановление). Проект Постановления согласовывается в течение пяти рабочих дней, с начальником сектора архитектуры, управляющим делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, начальником отдела правового и информационного обеспечения, начальником отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, заместителем главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. Согласованный в установленном порядке проект Постановления передается на подпись Главе администрации. После подписания Главой администрации Постановление, специалист управления делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области регистрирует данное Постановление и направляет его копии в двух экземплярах в сектор архитектуры и градостроительства.
	5 рабочих дней
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер
	

	Выдача акта приемочной комиссии и копии постановления

	11
	Выдача акта приемочной комиссии, копии постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении акта приемочной комиссии
	Акт приемочной комиссии должен быть направлен администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". Для получения результатов услуги лично заявитель должен представить:
- оригинал документа, удостоверяющего личность;
- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель). Акт приемочной комиссии и копия постановления могут быть направлены заявителю почтой, в том числе электронной в скан-варианте. При подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», специалист сектора архитектуры выдает акт приемочной комиссии  и копию постановления специалисту МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи (направления) заявителю. Специалист МКУ «МФЦ» расписывается при получении акта приемочной комиссии и копии постановления в книге регистрации заявлений.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Сканер, журнал регистрации заявлений
	

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Должностное лицо сектора архитектуры к градостроительства, ответственное за прием заявлений, проверяет                                                                     правильность оформления заявления; Регистрирует заявление в журнале регистрации в день его поступления. В случае обращения заявителя в МКУ "МФЦ". Специалист МКУ "МФЦ": - уточняет предмет обращения заявителя;
- уточняет, может ли муниципальная услуга предоставляться на базе МКУ «МФЦ» согласно перечня муниципальных услуг, оказываемых  на  базе многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области, - устанавливает личность заявителя;
- проверяет отсутствие в заявлении о предоставление муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись;
- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;
- при необходимости снимает копии с представленных документов и заверяет их;
- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основания для отказа в приеме документов, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;
- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;
- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки, возвращает заявление и документы заявителю без их регистрации;
- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.  
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия - не более 10 минут).
Специалист МКУ «МФЦ» информирует заявителя (представителя заявителя) о том что, выдачу Решения об отказе  заявителю (представителю заявителя) специалист МКУ «МФЦ» может осуществить непосредственно по месту его проживания, нахождения за плату, либо направить почтовым направлением.  
Для получения Акта освидетельствования, специалист МКУ «МФЦ» информирует заявителя также о том, что Акт освидетельствования выдается заявителю лично, так как при получении Акта освидетельствования заявителю необходимо расписаться во всех трех экземплярах и написать расписку в их получении. О том, что заявителю необходимо явиться в МКУ «МФЦ» специалист МКУ «МФЦ» оповестит заявителя посредством телефонной связи.
	не более 10 минут
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Документационное обеспечение (формы, бланки заявлений),наличие доступа в АИС МФЦ (в МКУ "МФЦ"), принтер, журнал регистрации заявлений.
	Приложение 1

	Направление специалистами МКУ "МФЦ" заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области

	2
	Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области (в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ»)
	Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 дня доставляется специалистом МКУ «МФЦ» (любым удобным и доступным способом), ответственным за доставку документов, в Администрацию и передает по описи должностному лицу, ответственному за прием заявлений. 
Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, выдает специалисту МКУ «МФЦ» расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МКУ «МФЦ». Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, регистрирует заявление по правилам делопроизводства и передает на рассмотрение Главе Администрации.
	1 рабочий день
	Специалист МКУ "МФЦ"
	
	

	Рассмотрение заявления

	3
	Рассмотрение заявления о согласовании перепланировки жилого помещения;
	Начальник сектора архитектуры и градостроительства передает заявление в работу специалисту сектора архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист в течение 1 дня осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации на соответствие требованиям  Административного регламента и регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Журнал регистрации заявлений
	

	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе

	4
	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в согласовании перепланировки жилого помещения (при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», направление уведомления об отказе в согласовании переустройства  жилого помещения в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю).
	Секретарь комиссии готовит уведомление об отказе в согласовании перепланировки жилого помещения (далее – уведомление об отказе). Уведомление об отказе согласовывается в течении одного дня с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации. Далее согласованное уведомление об отказе секретарь комиссии передает на подпись Главе администрации. После подписания Главой администрации, секретарь комиссии выдает уведомление об отказе  заявителю при личном обращении, или направляется почтой, в том числе электронной в скан-варианте. При подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», специалист сектора архитектуры выдает уведомление об отказе  специалисту МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю. . Специалист МКУ «МФЦ» расписывается при получении уведомления об отказе на втором экземпляре уведомления, которое остается в секторе архитектуры. Факт выдачи (направления) уведомления об отказе фиксируется в журнале исходящей документации в секторе архитектуры и градостроительства.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, сканер, журнал регистрации исходящей документации.
	Приложение 2

	Формирование и направление межведомственных запросов

	5
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Ответственным за выполнение административного действия является специалист сектора архитектуры и градостроительства(он же - секретарь комиссии по подтверждению проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства).
Согласно технологической карты межведомственного взаимодействия запрос направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области, по вопросу получения кадастрового паспорта здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или кадастровой выписки об объекте недвижимости).
Запрос направляется через СМЭВ или через портал Росреестра.
	3 рабочих дня
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Наличие ключа электронной подписи, наличие доступа к СМЭВ, к ресурсам портала Росреестра.
	Форма заполняется в СМЭВ или на портале Росреестра.

	Рассмотрение заявления на комиссии

	6
	Рассмотрение заявления на межведомственной комиссии по перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
	В течении 1 рабочего дня после регистрации заявления в секторе архитектуры и градостроительства, секретарь межведомственной комиссии по перепланировки жилого помещения и нежилого помещения в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – секретарь комиссии), информирует председателя межведомственной комиссии по перепланировки жилых помещения и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – председатель комиссии) или заместителя председателя межведомственной комиссии по перепланировки жилого жилых помещений и нежилых помещений на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – заместитель председателя комиссии), о наличии заявления по согласовании перепланировки жилого помещения. Председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии назначает дату, время и место заседания приемочной комиссии.
Секретарь комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов межведомственной комиссии по перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – члены комиссии). Заседание приемочной комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии. 
Решение приемочной комиссии о возможности согласования перепланировки жилого помещения принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель комиссии или его заместитель, председательствующий на заседании. Член комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания. Протокол заседания ведет секретарь комиссии. В протоколе указывается информация о принятом комиссией решении по результатам рассмотрения документов о перепланировке  жилого помещения. Протокол заседания подписывают председатель комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь комиссии.
	1 рабочий день
	Межведомственная комиссия по переустройству жилых помещений и нежилых помещений в многоквартирных домах на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
	
	

	Подготовка решения

	7
	Подготовка решения о согласовании перепланировки жилого помещения
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства после принятия комиссией положительного результата готовит решение о согласовании перепланировки жилого помещения. Согласовывает решение о согласовании с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации и передает на подпись Главе администрации. Подписанное решение о согласовании выдается лично заявителю, либо представителю заявителя, направляется почтой или в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю (в случае если заявитель обратился в МКУ «МФЦ»).
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, бумага
	Приложение 3

	Подготовка решения об отказе

	8
	Подготовка решение об отказе в перепланировке жилого помещения
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства после принятия комиссией отрицательного результата готовит решение об отказе в перепланировки жилого помещения. Согласовывает решение об отказе с начальником сектора архитектуры, начальником отдела АКСМИ, заместителем главы администрации и передает на подпись Главе администрации. Подписанное решение об отказе выдается лично заявителю, либо представителю заявителя, направляется почтой или в МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи заявителю (в случае если заявитель обратился в МКУ «МФЦ»)
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, бумага
	

	Подготовка акта приемочной комиссии

	9
	Подготовка акта приемочной комиссии
	Секретарь комиссии сообщает председателю комиссии или его заместителю об окончании сроков производства ремонтно-строительных работ указанных в заявлении. Председатель комиссии или его заместитель назначает дату и время осмотра перепланируемого жилого помещения и поручает секретарю комиссии оповестить всех членов комиссии. После осмотра приемочной комиссией перепланируемого жилого помещения, секретарь комиссии составляет акт приемочной комиссии по результатам осмотра перепланируемого жилого помещения. Подготовленный акт приемочной комиссии секретарь комиссии согласовывает его с членами комиссии, с заявителем и председателем комиссии или его заместителем.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер
	Приложение 5

	Подготовка постановления администрации

	10
	Подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  об утверждении акта приёмочной комиссии
	Секретарь комиссии готовит проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении акта приемочной комиссии (далее – Постановление). Проект Постановления согласовывается в течение пяти рабочих дней, с начальником сектора архитектуры, управляющим делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, начальником отдела правового и информационного обеспечения, начальником отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, заместителем главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. Согласованный в установленном порядке проект Постановления передается на подпись Главе администрации. После подписания Главой администрации Постановление, специалист управления делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области регистрирует данное Постановление и направляет его копии в двух экземплярах в сектор архитектуры и градостроительства.
	5 рабочих дней
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер
	

	Выдача акта приемочной комиссии и копии постановления

	11
	Выдача акта приемочной комиссии, копии постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении акта приемочной комиссии
	Акт приемочной комиссии должен быть направлен администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". Для получения результатов услуги лично заявитель должен представить:
- оригинал документа, удостоверяющего личность;
- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель). Акт приемочной комиссии и копия постановления могут быть направлены заявителю почтой, в том числе электронной в скан-варианте. При подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ», специалист сектора архитектуры выдает акт приемочной комиссии  и копию постановления специалисту МКУ «МФЦ» для дальнейшей выдачи (направления) заявителю. Специалист МКУ «МФЦ» расписывается при получении акта приемочной комиссии и копии постановления в книге регистрации заявлений.
	1 рабочий день
	Специалист сектора архитектуры и градостроительства
	Принтер, сканер, журнал регистрации исходящей документации.
	




























	Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"

	Способ получения  заявителем информации о сроках  и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "подуслуги"
	Способ получение сведений     о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	Официальный сайт администрации городского округа г. Первомайск , интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области
	Нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта заявителя, портал госуслуг (если заявление было направленно через портал)
	Официальный сайт администрации городского округа г. Первомайск 1maysk.ru, адрес МКУ "МФЦ" mfc-pervom@mail.ru, интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области gu.nnov.ru

	Прием заявлений и выдача документов о согласовании перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.

	Официальный сайт администрации городского округа г. Первомайск , интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области
	Нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта заявителя, портал госуслуг (если заявление было направленно через портал)
	Официальный сайт администрации городского округа г. Первомайск 1maysk.ru, адрес МКУ "МФЦ" mfc-pervom@mail.ru, интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области gu.nnov.ru














ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
                                                                                         Кому______________________________________
                                                                                                            (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 личность     
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении   
подписей лиц

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	


    --------------------------------
    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ________________________________________________________________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое
________________________________________________________________________________ на ____________ листах;
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);
6) иные документы: ____________________________________________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 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 "__" ________________ 200_ г.
Входящий номер регистрации заявления ________________________
Выдана расписка в получении документов   "__" ________________ 200_ г. № _______________
Расписку получил  "__" ________________ 200_ г.

_____________________________________                                                      ______________________________
    (должность, Ф.И.О. должностного лица                                                                        (подпись заявителя)
      принявшего заявление) (подпись)







ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги

Форма уведомления

	[image: ]
Администрация
городская округа 
город Первомайск 
Нижегородской области
пл. Ульянова, д.2, г. Первомайск 
Нижегородской области, 607760
тел. 2-15-42,факс 2-18-86
e-mail: official@adm.prm.nnov.ru
 от ______________  №   ____________ 
  на  №  _____________ от   ___________

	
	




Кому

Куда


 Уведомление об отказе
Уважаемый (ая) _________________!

Рассмотрев Ваше заявление, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области сообщает:
 В соответствии со статьей 27 Жилищного кодекса Российского Федерации, в связи с тем, что _______________________________________
___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу:____________________________________________
не представляется возможным.

Глава администрации                                                                         
Исп.
Тел.


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги


ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения


В связи с обращением Ивановой Галины Сергеевны___________________________
                                                         (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)    
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу: Нижегородская Область, г. Первомайск, улица Чкалова, дом 8, квартира 5, принадлежащего Иваной Галине Сергеевне
 занимаемых (принадлежащих)
                                                                                   (ненужное зачеркнуть)
на основании: регистрационного удостоверения от 9 июля 1993 года, выданного_ Арзамасским бюро технической инвентаризации._____________________________
                                        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
_______________________________________________________________________________________________,
                                                                         перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:
1. Дать согласие на перепланировку  и переустройство жилого помещения,__________
расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, улица______ Чкалова, дом 8, квартира 5 в соответствии с предоставленным проектом._______
                                       (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "12" марта 2015 г. по "30" сентября 2015 г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с 09-00  по 18-00 часов  в будние и выходные дни.
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
    --------------------------------
    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований _____________________
________________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
________________________________________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок
_______________________________________________________________________________________________.
              проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на
зам. главы администрации по социальным вопросам Широкова А.В.__________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,
_______________________________________________________________________________________________.
осуществляющего согласование)
________________________________________________________________________________________________
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "01" марта 2015 г. ____________________________________________________________________________ 
(заполняется в случае получения решения лично, подпись заявителя  (заявителей) или уполномоченного лица)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.___________________________________
                                                                                                    (заполняется в случае направления решения по почте)

________________________________________________________________________________________________
(подпись должностного лица,  направившего решение в адрес заявителя(ей))
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Образец уведомления

	[image: ]
Администрация
городская округа 
город Первомайск 
Нижегородской области
пл. Ульянова, д.2, г. Первомайск 
Нижегородской области, 607760
тел. 2-15-42,факс 2-18-86
e-mail: official@adm.prm.nnov.ru
 от ______________  №   ____________ 
  на  №  _____________ от   ___________

	
	




             Кому Ивановой Галины Сергеевны           

  Куда Нижегородская область,                              г. Первомайск, ул. Чкалова 8, кв 5.     


Уведомление об отказе
Уважаемый (ая) Галина Сергеевна!
Рассмотрев Ваше заявление, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области сообщает:
 В соответствии со статьей 27 Жилищного кодекса Российского Федерации, в связи с тем, что перепланировка жилого помещения не может осуществляется, в связи с несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства.
Согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Чкалова, 8, кв 5.
не представляется возможным.

Глава администрации    
                                                                      
Исп.
Тел.
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги

ФОРМА РЕШЕНИЯ

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения
В связи с обращением __________________________________________________________________________________
                                                         (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)    
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу:______________________
               (ненужное зачеркнуть)
________________________________________________________________________________________________
                                                                         занимаемых (принадлежащих)
________________________________________________________________________________________________
                                                                                   (ненужное зачеркнуть)
на основании: _________________________________________________________________________________________
                                        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
_______________________________________________________________________________________________,
                                                                         перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:
1. Дать согласие на _____________________________________________________________________________________
                                       (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "____" _____________200___ г. по "____" _____________ 200__ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по _____часов  в _______________________ дни.
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
    --------------------------------
    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований _____________________
________________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
________________________________________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок
_______________________________________________________________________________________________.
              проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на
________________________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,
_______________________________________________________________________________________________.
осуществляющего согласование)
________________________________________________________________________________________________
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
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ФОРМА АКТА

АКТ
ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ


    от "___" ___________ 200_ г.                                                                                      _________________________
                                                                                                                                            (местонахождение объекта)

    ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ
в составе:
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
    УСТАНОВИЛА:
    1. Заявителем:
________________________________________________________________________________________________
    (Ф.И.О. лица, являющегося инициатором работ по переустройству/перепланировке помещения) предъявлено  к приемке  после  переустройства   и   (или)   перепланировки помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________________________________________________________
    2. Переустройство,  перепланировка  помещения  произведены на основании решения  Межведомственной  комиссии  о  согласовании переустройства и (или) перепланировки № _________ от "___" ______________ 200__ г.
    3. Проект   переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения разработан____________________
________________________________________________________________________________________________
                   (наименование проектной организации)
    4. Переустройство   и   (или)    перепланировка     жилого    помещения осуществлялись ___________________
________________________________________________________________________________________________
(самостоятельными силами с привлечением подрядной организации, наименование подрядной организации)

    РЕШИЛА:
    Выполненные  ремонтно-строительные работы  по  переустройству  и  (или) перепланировке помещения
________________________________________________________________________________________________
      (соответствуют/не соответствуют проекту переустройства и (или) перепланировки помещения)
________________________________________________________________________________________________
     (подписи членов комиссии, представителя жилищно-эксплуатационной организации, обслуживающей соответствующий жилищный фонд, собственника (уполномоченного им лица) либо нанимателя переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения)».
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                                                                          Кому Главе администрации городского округа
                                                                                                             (наименование органа местного самоуправления
                                                                                          город Первомайск Нижегородской области Левкин.Н.А
                                                                                                                                    муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от Иванова Иван Ивановича______________________________________________________
(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: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Новая, 4-4__
                                                                                   (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
________________________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом,
___________________________________________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) собственник(и) жилого помещения:
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешить перепланировку____________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании праве собственности__________________________
                                                                                        (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 "28" сентября
2015г. по "15" января 2015г.
    Режим производства ремонтно-строительных работ с 8.00 по 17.00
часов в рабочие   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) свидетельство о государственной регистрации_________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое
________________________________________________________________________________ на 1___________ листах;
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на 8____ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на 3                            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 "__" ________________ 200_ г.
Входящий номер регистрации заявления ________________________
Выдана расписка в получении документов   "__" ________________ 200_ г. № _______________
Расписку получил  "__" ________________ 200_ г.

___________________________________________                                              ______________________________
    (должность, Ф.И.О. должностного лица                                                                          (подпись заявителя)
      принявшего заявление) (подпись)
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