«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	

РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГЕ»


	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа предоставляющего услугу
	Сектор по архитектуре и строительству администрации муниципального образования Веневский район

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	7100000010000033016

	3
	Полное наименование услуги
	«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	4
	Краткоенаименованиеуслуги
	«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	постановление администрации муниципального образования Веневский район №1418 от 29.08.2014  об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»:www:venev71.ru








РАЗДЕЛ 2  «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»
	Сроки предоставления
в зависимости от условий
	Основание отказа в приеме документов
	Основание отказа  в предоставлении «подуслуги»
	Основания
приостановления
предоставления
	Срок приостановления
подуслуги
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения
на получение «подуслуги»
	Способ получения результата
«подуслуги»

	При подаче заявления по мету жительства
(месту нахождения)
	При подаче заявления по мету жительства
(месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственнойпошлины»
	Реквизиты НПА,
являющегося основанием для взимание платы
(государственной пошлины
	КБК для взимания платы государственной пошлины, в.т.ч. для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	45дней
	45дней
	поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение; 
отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.

	подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление такихдействий;
представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом;
наличие у заявителя неполного комплекта документов;
невозможность прочтения текста копий документов; отсутствие сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном кадастре недвижимости; 
поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
	Предоставление муниципальной услуги приостанавливается из-за изменения в законодательстве Российской Федерации, Тульской области и Муниципального образования Веневский район, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения
	Срок устанавливается законом, вносящим данные изменения
	нет
	-
	-

	1.орган местного самоуправления (лично, представителей)
2.МФЦ
3.по электрон-ной почте    заверенной электронной подписью заявителя
4. портал госуслуг

	1.органместногосамоуправления,
2.МФЦ







РАЗДЕЛ 3 «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория 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

	1
	физическиелица
		1.1. Паспортгражданина РФ
























































































	1.2. Удостоверениеличностивоеннослужащего РФ



























	1.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


































	1.4. Временноеудостоверениеличностигражданина РФ















	1.5. Паспортиностранногогражданина










	1.6. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства



	1.7. Разрешениенавременноепроживание


















































	1.8. Виднажительство























	1.9. Документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ






	1.10. Удостоверениебеженца















	1.11. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу



		Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.
Содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, его пол, дату рождения, место рождения, информацию о регистрации по месту жительства, кем и когда выдан паспорт. В паспорте должна быть личная подпись владельца, подпись уполномоченного лица органа, выдавшего паспорт, код подразделения и печать органа. Может содержать сведения о воинской обязанности, семейном положении, детях и сведения о ранее выданном паспорте.
Бланк паспорта гражданина РФ сшит по всей длине корешка двухцветной нитью с пунктирным свечением в ультрафиолетовом излучении. В бланке паспорта могут быть применены специально разработанные вшиваемые или вкладываемые элементы, предназначенные для повышения сохранности вносимых записей или для защиты бланка и произведенных в нем записей от подделок.
Паспорт должен соответствовать, в частности, следующим признакам:
- бланк паспорта изготавливается с использованием специальной бумаги, содержащей три вида защитных волокон;
- внутренние страницы бланка паспорта имеют видимое на просвет изображение общего водяного знака, содержащего при рассмотрении в проходящем свете объемные начертания букв "РФ";
- в бумагу 19-й и 20-й страниц бланка паспорта введена защитная металлизированная нить, меняющая цвет в зависимости от угла зрения, при этом отдельные участки нити видны на поверхности 19-й страницы.
- на 5-й, 7-й, 9-й, 11-й, 13-й, 15-й и 19-й страницах напечатано выполненное стилизованными буквами в орнаментальном оформлении слово "Россия".
Паспорт признается недействительным в случае:
- наличия в нем отметок или записей, не предусмотренных Положением о паспорте гражданина РФ (например, отметок о пересечении государственной границы; подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений);
- истечения срока действия паспорта в связи с достижением гражданином возраста, по наступлению которого паспорт подлежит замене (срок действия паспорта гражданина: от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста; от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста; от 45 лет - бессрочно).

	Выдается военнослужащим из состава офицеров, прапорщиков и мичманов на период пребывания военнослужащего на военной службе.
Бланк удостоверения оформлен на русском языке и содержит следующие сведения о военнослужащем: фамилия, имя, отчество, дата рождения, личный номер, присвоенные воинские звания и занимаемые воинские должности.
В бланке удостоверения предусматриваются графы, в которые вносятся сведения о разрешении ношения личного оружия, перерегистрации удостоверения, а также особые отметки (о прохождении дактилоскопической регистрации, группе крови и т.д.).
В удостоверении должны быть наименование и печать воинской части (органа военного управления), выдавшей удостоверение, звание и подпись должностного лица, выдавшего удостоверение.














	Является основным документом персонального воинского учета, удостоверяющим личность и правовое положение военнослужащего, а для граждан, пребывающих в запасе, - их отношение к исполнению воинской обязанности.
На внутренней стороне обложки военного билета наклеивается личная фотография владельца военного билета.
В военном билете указывается фамилия, имя, отчество, дата рождения, личная подпись, отдел военного комиссариата, выдавший документ, дата выдачи, подпись ответственного лица и печать отдела военного комиссариата. Указывается отношение гражданина к военной службе, военно-учетная специальность.
Военный билет должен вестись (заполняться) аккуратно, без исправлений, помарок и неустановленных сокращений, четким и разборчивым почерком. Записи и подписи должностных лиц в военном билете производятся только тушью черного цвета или черной пастой. Подписи должностных лиц должны быть разборчивыми и включать в себя следующие реквизиты: наименование воинской должности (должности), воинское звание, инициал имени и фамилию должностного лица.

	Выдается по желанию гражданина на срок оформления паспорта гражданина РФ, имеет размер 176x125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. В нем указывается фамилия, имя, отчество гражданина, дата рождения, кем и по каким причинам выдано удостоверение, срок его действительности. Должны быть подписи гражданина и руководителя подразделения, указано наименование подразделения и проставлена печать подразделения, выдавшего удостоверение.

	В нем указаны фамилия, имя, отчество (при его наличии), дата и место рождения гражданина, страна гражданина, пол, номер паспорта, срок действия паспорта и орган, выдавший документ. Должны присутствовать: фотография гражданина и его подпись, подпись ответственного лица органа и печать органа, выдавшего документ.

	Выдан уполномоченным органом иностранного государства и признается в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства. Содержит персональные данные о лице без гражданства и удостоверен (имеет подпись и печать) уполномоченным органом иностранного государства, выдавшим документ.

	Оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина или лица без гражданства, либо в виде документа установленной формы, выдаваемого в РФ лицу без гражданства, которое не имеет документа, удостоверяющего его личность. Срок действия разрешения составляет три года.
Форма отметки
о разрешении на временное проживание, проставляемой
в документе, удостоверяющем личность иностранного
гражданина или лица без гражданства, содержит фамилию, имя и отчество физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия,  сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. Оформленная в установленном порядке отметка заверяется печатью "Для паспортно-визовых документов", которая проставляется в нижнем правом углу штампа.
Форма  разрешения на временное проживание, выдаваемого лицу без гражданства,  содержит фамилию, имя физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия, срок действия разрешения, наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. В разрешении присутствует подпись физического лица, а также подпись должностного лица  территориального органа ФМС и печать.

	В виде на жительство иностранного гражданина в реквизите "Гражданство" на русском языке указывается официальное наименование государства его гражданской принадлежности, в виде на жительство лица без гражданства проставляется запись "ЛБГ" (при оформлении вида на жительство лица без гражданства на бланках серии "80" и "81"). Указывается дата рождения, наименование страны рождения, пол, сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего вид на жительство, реквизиты (номер, дата принятия решения) вида на жительство. Присутствуетфотографиявладельцавиданажительство и подписьвладельца.

	Размер 176x125 мм, содержит персональные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, место рождения) и его фотографию. Также указан адрес  по месту жительства (месту пребывания) либо фактического проживания и срок действия документа. В документе должна быть личная подпись владельца, подпись должностного лица территориального органа ФМС России и печать этого органа.

	Содержит фамилию, имя, отчество физического лица, дату и место рождения, информацию о гражданстве, пол, фотографию гражданина. Имеет срок действия, может содержать фотографии детей с указанием их персональных данных. Указывается номер  личного  дела  лица,  ходатайствующего  о  признании беженцем. В удостоверении должна быть личная подпись владельца, подпись должностного лица территориального органа ФМС России и печать этого органа.

	Содержит фамилию, имя, отчество физического лица, дату и место рождения, информацию о гражданстве, пол, фотографию гражданина. Имеет срок действия, может содержать фотографии детей с указанием их персональных данных. Указывается номер  личного  дела  лица,  ходатайствующего  о  признании беженцем. Должна быть личная подпись владельца, подпись должностного лица территориального органа ФМС России и печать этого органа.



	Имеется
		Опекунилипопечитель




























	Физическое лицо (представитель заявителя) по доверенности, выданной заявителем



		Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя




	Документ, удостоверяющий личность физического лица
(см. документы 1.1-1.11, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы)

	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя – физического лица


































































	Документ, удостоверяющий личность физического лица
(см. документы 1.1-1.11, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы)



		Указывается дата акта, фамилия, имя, отчество опекуна или попечителя, адрес его проживания; фамилия, имя, отчество подопечного, дата рождения и адрес его проживания. Может быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. Документ подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и имеет печать органа опеки и попечительства.

	(см. требования к соответствующим документам, удостоверяющим личность (1.1-1.11), указанным в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы)





	Доверенность содержит наименование документа, дату совершения доверенности, место выдачи, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени заявителя – физического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени заявителя – физического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя – физического лица и сведения о документе, удостоверяющем его личность. Указывается срок действия доверенности. В доверенности должна быть подпись лица, выдавшего доверенность, фамилия, имя, отчество (при наличии) нотариуса, удостоверившего доверенность и его подпись, печать нотариуса и реестровый номер записи.
К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:
- доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;
- доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;
- доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;
- доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

	(см. требования к соответствующим документам, удостоверяющим личность (1.1-1.11), указанным в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы)




	2
	Юридические
лица
		2.1.1. Уставюридическоголица






















	2.1.2. Учредительный договор (только для хозяйственного товарищества)


















	2.2.1. Решение или протокол о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности








	2.2.2. Приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности






	2.3. Документ, удостоверяющий личность физического лица
(см. документы 1.1-1.11, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).



		Содержит сведения о наименовании юридического лица, его организационно-правовой форме, месте его нахождения, порядке управления деятельностью юридического лица, сведения о единоличном исполнительном органе, а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующих организационно-правовой формы и вида. В уставах некоммерческих организаций, уставах унитарных предприятий и в предусмотренных законом случаях в уставах других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридических лиц.


	В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей 
В учредительном договоре указывается наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица, а также могут содержаться другие сведения, предусмотренные законом.

	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого/избираемого физического лица, информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности и, в т.ч., должность, на которую назначается/избирается физическое лицо. Может быть указан срок назначения физического лица на должность, сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого или избираемого физического лица. Решение или протокол подписывается уполномоченным лицом (или лицами) и имеет дату составления.

	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого физического лица, должность, на которую назначается физическое лицо, и которая дает право физического лица действовать от имени юридического лица без доверенности, срок назначения на должность. Может содержать сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого физического лица.
Приказ подписывается уполномоченным лицом и имеет дату составления.

	(см. требования к соответствующим документам, удостоверяющим личность, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).
Персональные данные физического лица, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность, должны совпадать с данными, указанными в решении или протоколе о назначении (или 
приказе о назначении).



	Имеется
		Физическое лицо (представитель заявителя) по доверенности, выданной заявителем



		

	






	Доверенность на осуществление действий от имени юридического лица
(в случае если доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, – дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия такого лица)



















	Документ, 
удостоверяющий личность физического лица
(см. документы 1.1-1.11, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).



		

	






	Содержит дату совершения доверенности, наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени юридического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени юридического лица. Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом и заверена печатью юридические лица.
В случае нотариального удостоверения доверенности в ней проставлена подпись и печать нотариуса и реестровый номер доверенности.
В случае представления в качестве документа, подтверждающего полномочия, доверенности, выданной в порядке передоверия, правило о нотариальном удостоверении такой доверенности не применяется к доверенностям, выдаваемым в порядке передоверия юридическими лицами, руководителями филиалов и представительств юридических лиц.

	(см. требования к соответствующим документам, удостоверяющим личность, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).
Персональные данные физического лица, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность, должны совпадать с данными, указанными в  доверенности на осуществление действий от имени юридического лица.








РАЗДЕЛ 4 «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПОДУСЛУГИ»
	№
п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения
«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ предоставляемый по условия
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	

	
	
	

	1 
	Заявление о предоставлении
услуги
	Заявление
	1 экз. Оригинал

Действия:
1. Проверка заявления на соответствие форме из приложения№1 и на полноту информации, содержащейся в нем

	нет
	Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства, телефон должны быть написаны полностью
Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявления, с проставлением даты заполнения заявлений
При подаче в электронном виде, заверяется электронной подписью заявителя
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	проект
	1 экз. Оригинал


	нет
	нет
	-
	-

	3
	Согласие в письменной 
	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
	1 экз. Оригинал


	в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма
	нет
	-
	-

	4
	Согласие в письменной форме
	согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме;

	1 экз. Оригинал


	если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме
	нет
	-
	-

	5
	Согласие в письменной форме
	согласие собственников жилых помещений вколичестве не менее двух третей от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме, полученное на общем собрании собственников помещений в порядке, установленном действующим законодательством
	1 экз. Оригинал


	в случае, если при осуществлении перевода жилого помещения в нежилое помещение требуется проведение реконструкции, переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения путем присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме, являющейся частью квартиры (организации отдельного входа) либо принятие решения о пределах использования земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом
	нет
	-
	-

	6
	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
	заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	1 экз. оригинал


	если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	нет
	-
	-

	7
	Документ, удостоверяющий личность физического лица
	2.1. Паспорт гражданина РФ.

	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к паспорту гражданина РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.2. Удостоверение личности военнослужащего РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к удостоверению личности военнослужащего РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к военному билету солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.4. Временное удостоверение личности гражданина РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к временному удостоверению личности гражданина РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.5. Паспорт иностранного гражданина.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к паспорту иностранного гражданина, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.6. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к документу, выданному иностранным государством и признаваемому в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.7. Разрешение на временное проживание.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к разрешению на временное проживание, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.8. Вид на жительство.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к виду на жительство, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.9. Документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к документу, удостоверяющему личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.10. Удостоверение беженца.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к удостоверению беженца, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.11. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к свидетельству о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	8
	Учредительные документы юридического лица
	5.1. Устав юридического лица.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	Представляется в случае если от имени заявителя – юридического лица (не являющегося хозяйственным товариществом) обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
Представляется вместе с одним из документов 2.1-2.11, удостоверяющим личность (категория документов 2 настоящей таблицы) и с одним из документов 6.1-6.2, подтверждающим право действовать от имени юридического лица без доверенности (категория документов 6 настоящей таблицы).
	(см. требования к уставу юридического лица, указанные в  графе 4 раздела "юридические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	---
	---

	
	
	5.2. Учредительный договор.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	Представляется в случае если от имени заявителя – юридического лица (являющегося хозяйственным товариществом) обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
Представляется вместе с одним из документов 2.1-2.11, удостоверяющим личность (категория документов 2 настоящей таблицы) и с одним из документов 6.1-6.2, подтверждающим право действовать от имени юридического лица без доверенности (категория документов 6 настоящей таблицы).
	(см. требования к учредительному договору, указанные в  графе 4 раздела "юридические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––




РАЗДЕЛ 5 «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	-
	Сведенияиз ЕГРЮЛ
	полнаявыписка
	АМО Веневский район
	ФНС России
	ID 51
	5 дней
	-
	-

	-
	Сведенияиз ЕГРИП
	полнаявыписка
	АМО Веневский район
	ФНС России
	ID 163
	5 дней
	-
	-

	-
	Кадастровая выписка об объекте недвижимости
	-
	АМО Веневский район
	Росреестр
	ID 493
	5 дней
	-
	-

	-
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости
	АМО Веневский район
	Росреестр
	ID 56
	5 дней
	-
	-

	-
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	-
	АМО Веневский район
	Росреестр
	ID 172
	5 дней
	-
	-

	-
	Наличие памятников истории и культуры
	-
	АМО Веневский район
	Региональная СМЭВ
	-
	5 дней
	-
	-






РАЗДЕЛ 6 «РАЗДЕЛ «ПОДУСЛУГИ»
	№
п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,
являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика
 результата
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/
документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Способ хранения невостребованных
заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	1
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Должен содержать дату и номер решения, ФИО заявителя, вид и реквизиты правоустанавливающего документа, адрес жилого помещения, срок производства строительно-монтажных работ, подписан заместителем главы администрации в двух экземплярах, заверен печатью
	положительный
	Приложение №3
	Приложение
№6
	1. в органе исполнительной власти  предоставляющем услугу, на бумажном носителе;
2. на портале государственных услуг в виде электронного документооборота;
3. В МФЦ
	5 лет
	1 год

	2
	Письменный отказ в выдаче разрешения
	1.подготавливается специалистом
2. подписывается уполномоченным должностным лицом
3. Указывается причина отказа


	отрицательный
	Приложение№4
	Приложение
№7
	1.орган местного самоуправления
2.направление документа, подписанного электронной подписью на адрес электронной почты
3. портал госуслуг
4. МФЦ 
	5 лет
	1 год



РАЗДЕЛ 7 «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	сроки исполн-ения процедуры
(процессы)
	Испол-нитель
процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов,необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов
	Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, поступившее от заявителя лично, по почте,  по электронной почте или на РПГУ из личного кабинета.
Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с образцом заявления из Приложения №1 и приложенных к нему документов и регистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с правилами делопроизводства.
В случае подачи заявления в МФЦ, обращение и приложенные документы от заявителя передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в уполномоченное подведомственные учреждения и/или в структурное подразделение администрации муниципального образования… в течение дня с момента регистрации заявления.
	1 день
	спе-циалист органа, сотрудник МФЦ
	АИС МФЦ
(для сотрудников МФЦ) АСЭД
«Дело»
	Приложение №1

	2
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, которое передается специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги. 
Ответственный исполнитель:
· осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
· проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· проверяет заявление на соответствие форме из приложения №1 и на полноту информации, содержащейся в нём.
 В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в контактных данных телефону или электронной почте или сообщением в личном кабинете на РПГУ, если заявитель обратился за предоставлением данной муниципальной услуги с Портала.  В случае если в течение 2-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, то специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 дня и передает его на отправку почтой.
 Результатом административной процедуры является:
· подтверждение соответствия документов установленным требованиям;
· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	4 дня
	спе-циалист органа,
	
	-

	3
	Запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)
	При соответствии представленного пакета документов для сбора необходимой информации по каналам межведомственного взаимодействия ответственный специалист осуществляет следующие межведомственные запросы:
1) Сведения из ЕГРЮЛ (полная выписка) (ID 51, ФНС России);
2) Сведения из ЕГРИП (полная выписка) (ID 163, ФНС России);
3) Наличие памятников истории и культуры (региональная СМЭВ);
4) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (региональная СМЭВ);
5) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (ID 172, Росреестр).
Результатом данной процедуры является сбор информации. Полученные документы являются необходимыми для перехода к следующей процедуре предоставления муниципальной услуги и дополняют список документов, поданные заявителем лично. 
Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем. 
	5 дней
	спе-циалист органа,
	
	

	4
	Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов. 
По результатам рассмотрения документов, полученных через систему межведомственного взаимодействия, а так же представленных лично заявителем, специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие права на получение муниципальной услуги у заявителя-собственника или заявителя-нанимателя, занимающего жилое помещение на основании договора социального найма и выступающего представителем от имени наймодателя жилого помещения, имеющего намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования Веневскийрайон.Специалист выносит решение о подготовке  проекта решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отправке обоснованного отказа в ее предоставлении. 
В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуге с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его заявителю и передает такое уведомление к отправке по почте, и дополнительно, при подаче заявки на муниципальную услугу на РПГУ, информирует заявителя посредством сообщения на портале.
Результатом данной процедуры является принятие решения по наличию права на предоставление муниципальной услуги или передача к отправке почтой письма об отказе предоставления муниципальной услуги, а так же уведомление на РПГУ об отказе, если заявитель обращался через региональный портал.
Решение по данной процедуре фиксируется в системе внутреннего делопроизводства ответственного структурного подразделения администрации муниципального образования Веневский район.
	2 дня
	спе-циалист органа,
	
	

	5
	Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	Основанием для данного административного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 
 Ответственный специалист в течение одного дня осуществляет подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – проект решения). 
Подготовленный специалистом проект решения и прилагаемые к нему документы представляются главе администрации муниципального образования для подписания в течение одного дня.
Сообщение о готовности решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и приглашение к получению результата муниципальной услуги отправляется заявителю в день подписания проекта постановления посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении, или посредством уведомления на РПГУ, если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на региональном портале.
Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещенияосуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Выдача результата муниципальной услуги доверенному лицу - при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.
 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документов, полученных по результатам предоставления муниципальной услуги, специалистом по делопроизводству в день подписания проекта постановления.  
 В случае неявки заявителя за подготовленными документами по результатам предоставления муниципальной услуги в течение двух дней со дня подписания проекта решения по результатам предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист структурного отделения администрации, участвующего в данной процедуре,в течение одного дня передает эти документы к отправке почтой по указанному в заявлении почтовому адресу простым письмом без уведомления.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю результирующих документов по предоставлению муниципальной услуги
	5 дней
	спе-циалист органа,
	
	




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 формирования запроса о предоставлении «подуслуг» 
	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 получения 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.По средством электронной почты
2.по телефону
3. портал государственных и муниципальных услуг
	-
	Через экранную форму на РПГУ
	прикрепление копии электронных документов
	-
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг
2.электронная почта заявителя
	1. Письменное обращение.
2.Портал государственных и муниципальных услуг









Приложение № 1
В администрацию муниципального образования
(либо в многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг)
Адрес:_____________________________________

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, электронный адрес; 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, электронный адрес,фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
	
Местонахожденияжилогопомещения:
	

	
	(указываетсяполныйадрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

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

	



	Собственник (и) жилогопомещения:
	

	

	



	Прошуразрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилогопомещения, занимаемогона

	перепланировку — нужноеуказать)
	

	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	
	«
	»
	
	201
	
	 г.



	по
	«
	»
	
	201
	
	 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.
	«
	
	»
	
	200
	
	 г. №
	
	 :


Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от


	№ п/п
	Фамилияимяотчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись[footnoteRef:2] [2: 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.] 

	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



К заявлению прилагаются следующие документы:
	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

	и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

	
	на
	
	листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки
	жилогопомещенияна
	
	листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
	помещенияна
	
	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 (принеобходимости);

	6) иныедокументы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)



Подписилиц, подавшихзаявление[footnoteRef:3]: [3: 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).] 

	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)




*Конечный результат предоставления Услуги прошу:
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Банковские реквизиты (наименование банка, ИНН банка, расчетный счет, корр. счет, БИК и т.п., фамилия, имя, отчество руководителя) - для юридических лиц
                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ___________/_________
 М.П(подпись)


   __________                                                                                                   ______/____________
           (дата)                                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных гражданина, 
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

___________/__________ 
(подпись заявителя)
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ __ _ _ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)


	Документыпредставленынаприеме
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	Входящийномеррегистрациизаявления
	



	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	№
	
	



	Распискуполучил
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	

	
	(подписьзаявителя)



	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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






Приложение 2

В администрацию муниципального образования
Веневский район
Адрес:__Тульская обл.. г. Венев, пл. Ильича, д. 4

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от
	Иванова Ивана Ивановича

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	Паспорт 7070 ХХХХХХ выдан 10 декабря 2005 года Веневским РОВД тульской области

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	Адрес: г. Венев, мкр. Южный, д. 33, тел.: +7 (909) ХХХ-ХХ-ХХ

	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, электронный адрес; 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, электронный адрес,фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
	
Местонахожденияжилогопомещения:
	Тульская обл., г. Венев, мкр. Южный,д. 32, кв. 157

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

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

	



	Собственник (и) жилогопомещения:
	Иванов Иван Иванович

	

	



	Прошуразрешить
	перепланировку

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилогопомещения, занимаемогона

	перепланировку — нужноеуказать)
	

	основании
	Права 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	
	«10
	»
	июня
	201
	6
	 г.



	по
	«10
	»
	сентября
	201
	6
	 г.



	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	18
	по
	22

	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.
	«
	
	»
	
	200
	
	 г. №
	
	 :


Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от


	№ п/п
	Фамилияимяотчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись[footnoteRef:4] [4: 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.] 

	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Сидоров С.С
	Паспорт 7070 хххххх
ВыданВеневским Ровд Тульской области 10 октября 2004 года
	
	

	
	Петров П.П.
	Паспорт 7070 хххххх
ВыданВеневским Ровд Тульской области 10 октября 2004 года
	
	

	
	Августов А.А.
	Паспорт 7070 хххххх
ВыданВеневским Ровд Тульской области 10 октября 2004 года
	
	

	
	Сентябрев С.С.
	Паспорт 7070 хххххх
ВыданВеневским Ровд Тульской области 10 октября 2004 года
	
	

	
	Октябрева О.О.
	Паспорт 7070 хххххх
ВыданВеневским Ровд Тульской области 10 октября 2004 года
	
	



К заявлению прилагаются следующие документы:
	1)
	Свидетельство о праве собственности на недвижимое имущество № ХХХХХХ

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

	и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

	
	на
	
	листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки
	жилогопомещенияна
	
	листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
	помещенияна
	
	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 (принеобходимости);

	6) иныедокументы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)



Подписилиц, подавшихзаявление[footnoteRef:5]: [5: 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).] 

	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)



	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подписьзаявителя)
	
	(расшифровкаподписизаявителя)




*Конечный результат предоставления Услуги прошу:
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).
*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 
вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Банковские реквизиты (наименование банка, ИНН банка, расчетный счет, корр. счет, БИК и т.п., фамилия, имя, отчество руководителя) - для юридических лиц
                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ___________/_________
 М.П(подпись)


   __________                                                                                                   ______/____________
           (дата)                                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных гражданина, 
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

___________/__________ 
(подпись заявителя)
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ __ _ _ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)


	Документыпредставленынаприеме
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	Входящийномеррегистрациизаявления
	



	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	№
	
	



	Распискуполучил
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	

	
	(подписьзаявителя)



	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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






Приложение № 3

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) перепланировкужилыхпомещений
(ненужное зачеркнуть)
по адресу:______________________________________________________________________

_______________________,занимаемых (принадлежащих)на основании:
(ненужное зачеркнуть)
_______________________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_______________________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

______________________________________________________________________________,    

по     результатамрассмотрения представленных документов принято решение:

     1. Дать согласие на __________________________________________________________
  (переустройство, перепланировку, переустройствои перепланировку - нужное указать)

___________________________________________ жилых  помещений  в   соответствии  с

представленным проектом (проектной документацией).

     2. Установить[footnoteRef:6]: [6: Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяютсявсоответствии  с  заявлением.  В  случае  если  орган,   осуществляющийсогласование, изменяет указанные в заявлении срок  и  режим  производстваремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия  такогорешения.
] 

     срок производства ремонтно-строительных работ с "__"  __________________201__ г. по "__" __________________ 201__ г.;
     режим  производства   ремонтно-строительных   работ   с   _____   по______часов в _______________________ дни.
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

[bookmark: sub_2003]     3. Обязать    заявителя    осуществить    переустройство     и (или)перепланировку жилого помещения  в  соответствии  с  проектом  (проектнойдокументацией) и с соблюдением требований______________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъектаРоссийскойФедерацииили акта органа 

________________________________________________________________________________
местного самоуправления,регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству 

________________________________________________________________________________
и (или)перепланировке жилых помещений)

_______________________________________________________________________________.

 4. Установить,  что   приемочная   комиссия   осуществляет   приемкувыполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта  о  завершениипереустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  в  установленномпорядке.

5. Приемочной  комиссии   после   подписания   акта   о   завершениипереустройства  и (или)   перепланировки   жилого   помещения   направитьподписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ___________________

____________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лицаоргана, осуществляющего согласование)

________________________________________________________________________.

                                              ___________________________
(подпись должностного лицаоргана, 
осуществляющего согласование)

        М.П.



Получил: "___" ____________ 200_г. _______________________/____________________       
(подпись заявителя или  случаеуполномоченного лица заявителей)   
(заполняется в получениярешениялично)


Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" __________________________ 201__ г.

(заполняется в случае направления  решения по почте)

                                              ___________________________
(подпись должностного лица, направившего
решение в адресзаявителя (ей)


Приложение 4

Отказ
в 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) перепланировкужилых помещений
(ненужное зачеркнуть)
по адресу: ______________________________________________________________________

______________________________________, занимаемых (принадлежащих)на основании:
(ненужное зачеркнуть)
________________________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемоежилое помещение)
_______________________________________________________________________________,

по результатам рассмотрения  представленных   документов   приняторешение:

Отказать в согласовании _________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом(проектной документацией), на основании:_____________________________________________________

________________________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно на основании решения суда.
 ______________________________________________________________/________________
                                (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)


М.П.




Получил: "__" ______ 201__ г. _____________________________________/________________
                             (подпись заявителя или уполномоченного лица  заявителей)                      
(заполняется в случае получения  лично)


Приложение 5
УТВЕРЖДЕНО:
Постановлением администрации
МО Веневский район
______________________________
от__________201_г.№___________
Акт
приемочной комиссии
 о завершении переустройства и перепланировки жилого помещения

				« 04» июня2014г.
Комиссия в составе:
Председателя комиссии:
Зам. главы администрации МО  
Веневский район________________________________________________ Цховребов И.В.
членов комиссии:
И.о.начальника сектора по архитектуре 
администрации МО Веневский район  _______________________________Трушкова Е.М.
Начальник сектора по ГО и ЧС, МП  администрации 
МО Веневский район______________________________________________Ханычев А.В.
Владелец жилого помещенияФедин С.П., Федин И.С., Федина Ю.С.

Произвела осмотр перепланированного и переустроенного жилого помещения: 
_Тульская область, Веневскийрайон,г. Венев,м-он «Южный», д.33, кв.4__________
полный адрес
и установила следующее:
1. Жилое помещение принадлежит_ Федину Сергею Петровичу, Федину Ивану ________________________________ Сергеевичу, Фединой Юлии Сергеевне
фамилия, имя, отчество		
наосновании:  свидетельства о государственной регистрации права собственностиот 05 апреля 2000 года № 520390, № 520391, №520392  серия 71-НА
правоустанавливающий документ на помещение
2. Решением  № 43от 26.05.2014_г.,было дано согласие на перепланировку и переустройство жилого помещения в соответствии с предоставленным проектом, разработанным   _ трест «Новомосковскмежрайгаз»_
3. Фактически гр.  Фединым С.П., Фединым И.С., Фединой Ю.С.
фамилия, имя, отчество
была произведена перепланировка и переустройство  жилого помещения, в соответствии  с предоставленным проектом, имеет: общую площадь61,7м², жилую площадь41,2м2

4. Имеется:

Отопление –__________да_;
Газоснабжение-_______да_;
Водоснабжение-_______да_;
Канализация-_________ да ;
Энергоснабжение-_____ да ;
5. Имеются решения, не предусмотренные проектом __________не имеются___________

6. Помещение ____пригодно____ для эксплуатации.
		пригодно, непригодно 




7. Предложение комиссии принять в эксплуатацию жилое  помещение, расположенное по адресу: Тульская область, Веневскийрайон, г. Венев, м-он «Южный»,д.33,кв.4
	Председатель комиссии:
Зам.главы администрации МО  
Веневский район___________________________________________________Цховребов И.В.

Члены комиссии:

И.о.начальника сектора по архитектуре 
администрации МО Веневский район  _________________________________Трушкова Е.М.

Начальник сектора по ГО и ЧС, МП  администрации 
МО Веневский район ________________________________________________Ханычев А.В.

Владелец жилого помещения_________                        Федин С.П., Федин И.С., Федина Ю.С.



Приложение 6
Администрация
    муниципального образования
Веневский район
Ильича пл., д. 4, г. Венев, 301320
    тел./факс: 8-(48745) 2-12-33,

 От26.05.2014г. №  __43__
         На №17-01-28/2325от 08.04.2014г._


РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройстваи (или)перепланировкижилого помещения
	
В связи с обращениемгр. Федина Сергея Петровича, Федина Ивана Сергеевича,
Фединой Юлии Сергеевны__ ___________________
			(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести переустройствои (или) перепланировку жилого помещения______ 
                                                                                    (ненужное зачеркнуть)
по адресу: Тульская область,Веневскийр-он, г. Венев, м-он «Южный», д.33, кв.4
принадлежащего им  на основании:_свидетельства о государственнй регистрации права собственности от 05 апреля 2000 года № 520390,  №_520391, № 520392  серия 71НА
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)  
По результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1.  Дать согласие на  переустройствои (или) перепланировку_                                    
                                                          (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилого помещения в соответствии с представленным проектом переустройства жилого помещения, подготовленным:   Трест «Новомосковскмежрайгаз»
Установить*:
срок производства ремонтно-строительных работ с «28» мая 2014 г. по                      «28» июня 2014 г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _8.00_ по _17.00_часов в рабочие___ дни.
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


*Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяется в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении сроки и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.












1. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований
 _____________________№188-ФЗ Жилищный кодексРФ_____________________
(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)
1. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
1. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и(или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
1. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на: 
Первого заместителя
главы администрации
муниципального образования
Веневский район

И.В.Цховребова___________________________
(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)
М.П.
	Получил: "___" ________________201_г. _______________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

	(заполняется в случае получения копии рения лично)





Решение направлено  в адрес заявителя (ей) "___"________________201_г.
(Заполняется в случае направления
 копии решения по почте)


Приложение 7

Отказ
в согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения


В связи с обращением Иванова Ивана Ивановича__________________________
                                                                      (Ф.И.О. физического лица, наименование  юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировкужилых помещений
(ненужное зачеркнуть)
по адресу: _____________Тульская обл., г. Венев, мкр. Южный, д. 15, кВ. 18____________

______________________________________, занимаемых (принадлежащих)на основании:
(ненужное зачеркнуть)
права собственности             ___________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемоежилое помещение)
_____________________________________________________________________________,

по результатам рассмотрения  представленных   документов   приняторешение:

Отказать в согласовании ____________________перепланировки__________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом(проектной документацией), на основании:_______отсутствия протокола собрания собственников жилых помещений_

_____________________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно на основании решения суда.
глава администрации муниципального образования Веневский район___/__Попов П.П._
                                (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)


М.П.




Получил: "__" ______ 201__ г. _____________________________________/________________
                             (подпись заявителя или уполномоченного лица  заявителей)                      
(заполняется в случае получения  лично)



