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Технологическая схема

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной  услуге"

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Колпашевского городского поселения

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7023200010003286241

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

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» утвержден постановлением Администрации Колпашевского городского поселения от 19.07.2017 № 502

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Официальный сайт Администрации: http://kolpsite.ru/;

Мониторинг качества и доступности государственных услуг Томской области, проводимой Администрацией Томской области.


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	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 ОГКУ ТО МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 календарных дней со дня представления заявления и документов в Администрацию Колпашевского городского поселения.
Дополнительно 3 рабочих дня в случае обращения через ОГКУ ТО МФЦ
	30 календарных дней со дня представления заявления и документов в Администрацию Колпашевского городского поселения.
Дополнительно 3 рабочих дня в случае обращения через ОГКУ ТО МФЦ
	1) текст заявления не поддается прочтению;

2) заявление подано не уполномоченным лицом;
3) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам
	1)Предоставление документов в ненадлежащий орган, 

2)непредставление полного пакета документов; 3)поступление ответа по каналам межведомственного взаимодействия об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для оказания услуги; 4)несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства 
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение в Администрацию;
2. Личное обращение в ОГКУ ТО МФЦ;
3. Запрос в электронной форме направляется по адресу электронной почты Администрации;

4. Запрос в письменной форме почтовой связью направляется по адресу Администрации.
	1) В Администрации на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации;

3) почтовая связь.


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 и (или) перепланировки жилого помещения

	1.1
	Физические лица 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	наличие
	Уполномоченные представители 
	1.1 Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1 паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. В случае обращения представителя по доверенности подлинник предъявляется для установления его личности.

	
	
	
	
	
	
	1.2 Доверенность
	1. Выданная нотариусом — действующая (срок действия), должна содержать дату, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись нотариуса заверенная печатью;
2. Документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание. 

	
	Юридические лица 


	-


	-


	Наличие


	Уполномоченные представители или

	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ
	1 . Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
5. В случае обращения представителя по доверенности подлинник предъявляется для установления его личности.

	
	
	
	
	
	
	1.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
1.2.1.Доверенность
	1. Выданная нотариусом — действующая (срок действия), должна содержать дату, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись нотариуса заверенная печатью;

2. Выданная руководителем организации - действующая(срок действия), должна содержать дату, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись руководителя организации заверенная печатью (при наличии);
3. Документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	Законные представители (лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)
	1.2.2. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением  муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Документ в установленных законом случаях должен быть скреплен печатью и иметь надлежащие подписи, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


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, предоставляемых по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке
	1 экз., подлинник

Действия
1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2. Формирование в дело
	нет
	 В заявлении обязательно указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

-  номер контактного телефона;

- согласие на обработку персональных данных;

- дата, подпись, расшифровка подписи заявителя

- суть требований заявителя.

- перечень прилагаемых документов.;

- адрес земельного участка.

- данные о правах на земельный участок.

- данные о прилагаемых документах.

- данные о лице, осуществляющем строительный контроль.
- данные  о разработчике проектной документации.
 Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью.
	Приложение 1
	-

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник;

1 экз., копия.
Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа)
4. Формирование в дело
	Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	1.Доверенность
	1 экз., подлинник

1 экз., копия.
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа)
3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (представителем заявителя)
	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	—
	—

	
	
	2. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1 экз., подлинник

1 экз., копия.
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа)
3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (представителем заявителя)
	1. Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости


	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в едином государственном реестре недвижимости (далее-ЕГРН) 
	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа)
3. Формирование в дело
	Предоставляется если право на заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	5


	Приложение
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого помещения
	1 экз., подлинник

Действия:
1.Формирование в дело
	Принимаются все документы из категории
	 1. Предоставляется проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, разработанный организацией, имеющей соответствующий сертификат (лицензию) саморегулируемой организации на выполнение данного вида работ.
2. К проекту прикладывается копия выписки из реестра членов саморегулируемой организации.
	-
	-

	
	
	Согласие на проведение переустройства и (или) перепланировки
	1 экз., подлинник

Действия:
1.Формирование в дело
	Принимаются все документы из категории
	Согласие оформляется в письменной форме всеми членами семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующими), занимающими переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение
	-
	-

	
	
	Технический паспорт
	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа)
3. Формирование в дело
	Принимаются все документы из категории
	Документ на бумажном носителе заверенный подписью и печатью кадастрового инженера, имеющего соответствующий сертификат саморегулируемой организации на выполнение данного вида работ.
	-
	-


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 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

	-
	- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 


	Запрос должен содержать: ОГРН, ИНН 
	Администрация Колпашевского городского

поселения
	Управлении Федеральной налоговой службы по Томской области
	SID0003525  
	1 рабочий день -на подготовку и направление межведомственного запроса; 5 рабочих дней-на получение ответа.
	-
	-

	-
	- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	Запрос должен содержать ОГРНИП, ИНН (для индивидуального предпринимателя)
	Администрация Колпашевского городского

поселения
	Управлении Федеральной налоговой службы по Томской области
	SID000525
	1 рабочий день -на подготовку и направление межведомственного запроса; 5 рабочих дней-на получение ответа.
	-
	-

	-
	Выписка из 

Единого 

государственного 

реестра 

недвижимости на здания, сооружения, помещения в них, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке.


	Запрос должен содержать: кадастровый номер объекта недвижимости, ОКАТО, название района, города, населенного пункта, улицы, номер дома, корпуса, строения, квартиры
	Администрация Колпашевского городского 

поселения
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области
	SID0003564
	1 рабочий день -на подготовку и направление межведомственного запроса; 5 рабочих дней-на получение ответа.
	-
	-

	-
	заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры
	О допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки (нежилого) жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры
	Администрация Колпашевского городского поселения
	Департамент по культуре и туризму Томской области
	нет
	Срок направления запроса - 1 дн., срок направления ответа на запрос — 5 рабочих дней.
	-
	-


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 ОГКУ ТО МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 1
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	1. Содержит наименование и адрес органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги, реквизиты обращения заявителя: Ф.И.О заявителя (его представителя).
2. При предоставлении услуги в органе, предоставляющем услугу результат визируется Главой администрации Колпашевского городского поселения.
	Положительный
	- 
	-
	1) В Администрации на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации;
3) почтовая связь.
	постоянно 
	31 календарный день со дня окончания срока предоставления муниципальной услуги

	 2
	Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	1.Содержит наименование и адрес органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги, реквизиты обращения заявителя: Ф.И.О заявителя (его представителя).
2. При предоставлении услуги в органе, предоставляющем услугу результат визируется Главой администрации Колпашевского городского поселения.
	Отрицательный
	Приложение 2
	-
	1) В Администрации на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации;
3) почтовая связь.
	постоянно 
	31 календарный день со дня окончания срока предоставления муниципальной услуги


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

	1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (при личном обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.

В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

специалист ОГКУ ТО МФЦ
	нет
	 -

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:
1. Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

2. Специалист заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО и даты заверения.
	5 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер
МФУ
	-  

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации  проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист
администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	7 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1

	2. Прием-передача документов между МФЦ и ОМСУ

	2.1
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	1.Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации при личном обращении в администрацию Колпашевского городского поселения
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.2
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации  принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует документы, в журнале учета входящих документов по дате получения заявлений.
	15 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения , Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	2.3
	Прием документов специалистом Администрации 
	Специалист администрации передает пакет документов, полученный лично, по средствам почтовой связи, или  от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ, Главе городского поселения для визирования и расписания задания исполнителю.


	1 рабочий день
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги


	5 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	-

	3.2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	15 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-

	3.3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	-

	3.4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и формирует в дело
	15 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, принтер

МФУ
	-

	4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги. 
	1 рабочий день
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	-
	-

	4.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, содержащее все основания отказа.
	5 рабочих дней
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	4.3
	Согласование и подписание проекта документа
	Специалист направляет для согласования и подписания Главе Колпашевского городского поселения проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, содержащее все основания отказа.
	6 рабочих дней
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	4.4
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой Колпашевского городского поселения документа, являющегося результатом предоставления услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации Колпашевского городского поселения.
	1 рабочий день
	Секретарь Главы Колпашевского городского поселения
	Документационное обеспечение; Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	5. Прием-передача документов между ОМСУ и МФЦ

	5.1
	Передача документов-результатов от ОМСУ  в ОГКУ ТО  МФЦ
	1. Специалист Администрации Колпашевского городского поселения уведомляет специалиста ОГКУ ТО МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Специалист Администрации Колпашевского городского поселения передает документы-результаты предоставления услуги специалисту ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день


	Секретарь Главы Колпашевского городского поселения, 

специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	5.2
	Прием документов-результатов ОГКУ ТО МФЦ от ОМСУ
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от специалиста Администрации Колпашевского городского поселения
	
	Секретарь Главы Колпашевского городского поселения,

специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги в ОГКУ МФЦ или в администрации Колпашевского городского поселения

	6.1
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	1.Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 
	3 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	-

	6.2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе.
	1 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

 Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	6.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в администрацию,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, или передает специалисту  ОГКУ ТО МФЦ.
	3 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

 Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	6.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата
	Выдача результата заявителю (его представителю) фиксируется в системе делопроизводства(при личном обращении и почтовой связью с уведомлением).

При получении результатов в ОГКУ ТО МФЦ выдача фиксируется в информационной системе.
	3 мин.
	Специалист администрации Колпашевского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, Специалист ОГКУ ТО МФЦ,
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-

	6.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	1.Специалист передает сведения о выданных результатах в администрацию Колпашевского городского поселения.
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО  МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, ОГКУ ТО МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	1. ЕПГУ

2. Официальный сайт органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения
	нет
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	Официальный сайт органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения - kolpsite.ru


Приложение 1
к технологической карте 
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	В Администрацию Колпашевского городского поселения

от

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (наименование юридического лица), банковские реквизиты) 

	
	(почтовый (электронный) адрес) 

	
	  (номер телефона)  


                                                                          (способ получения результата: лично, почтой) 
Заявление
о согласовании переустройства и (или) перепланировки 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. адрес электронной почты; 

Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, адрес электронной почты.

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, адрес электронной почты
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)
(нежилого) жилого помещения, занимаемого на основании___________________________________________________________
(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с _20_г.    по_20_г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с_по_часов в________________________________________________________________дни.

Обязуюсь:

• осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

• обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

• осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от___№____:__________________
	№ 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;

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

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки (нежилого) жилого помещения на____листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого (нежилого) жилого помещения 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:_____________________________________________

____________________________________________________________________
Подпись лица (лиц), подавшего заявление:

______________20___г. ____________________

______________20___г._____________________

______________20___г. ____________________ 

______________20___г_____________________ 

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).

Документы представлены на приеме _______________20___г

Входящий номер регистрации заявления _________________

Выдана расписка в получении документов

_________________________20___г.  №_______________

Расписку получил___________________ 20____г.
(подпись заявителя)____________________________________

Примечание:
Способ получения муниципальной услуги осуществляется, в том числе:
при личном обращении в ___________(указать наименование структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги);

при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ (указывается в случае предоставления муниципальной услуги на базе ОГКУ ТО МФЦ);

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении;
В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.0.72006 «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

_______________ /подпись/
Приложение 2
к технологической карте 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки
 жилого помещения»
____________________________________

____________________________________

____________________________________
(наименование заявителя (для юридических лиц),
 Ф.И.О. (для физических лиц) 
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Вам отказано в рассмотрении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по следующим основаниям: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт)
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
	__________________
	______________
	______________

	наименование  должности
ответственного лица
	подпись
	расшифровка подписи (Ф.И.О.)


                             М.П.                                                      «__» ________ 20__ год

