2

[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
УЗЛОВСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от08 июля 2025 года
	№ 1094


Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации, постановлением администрации муниципального образования Узловский район от 30 марта 2012 года № 343 "О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг", на основании статей 29, 30, 32 Устава Узловского муниципального района Тульской области, администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение).
    
2. Признать Постановление администрации муниципального образования Узловский район от 19.09.2022 № 1766 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» утратившим силу.
 3. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Узловский район (Бондаренко Д.С.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Узловский район.   
4. Службе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования Узловский район (Рощупкин А.В.) опубликовать информацию о принятом постановлении и месте его размещения в газете «Знамя. Узловский район».
5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Заместитель главы администрации муниципального образования Узловский район
	
	Е.В. Федорченко


	Копия верна: Начальник отдела 

по делопроизводству и контролю
	Е.В.Сазонова


	Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Узловский район

от 08.07.2025   № 1094


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
 1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
 Регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления Услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при её оказании.
 В целях применения настоящего регламента используются следующие понятия: 
муниципальная услуга - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями; 
портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;
 многофункциональный центр – учреждение, уполномоченное на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу одного окна.
- единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее ЕПГУ) - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;
- региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (далее РПГУ) - государственная региональная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.
1.2. Круг заявителей
1). Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, или юридические лица (далее – Заявитель), либо их уполномоченные представители (далее – Представитель), обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) или заполнившие заявление в электронном формате, отправленное с помощью Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ).
2). Категории Заявителей:
- физические лица, владеющие и пользующиеся жилым помещением (в том числе на основании договора социального найма), т.е. изолированным помещением, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства);
- индивидуальные предприниматели и юридические лица, владеющие и пользующиеся помещениями в многоквартирном доме (в том числе нежилыми помещениями, входящими в состав общего имущества в многоквартирном доме) на основании договора аренды, хозяйственного ведения, оперативного управления.
1.3.Требования  к порядку информирования 
о предоставлении Услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации (комитет по строительству и архитектуре администрации муниципального образования Узловский район), в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области www.gosuslugi71.ru (далее — РПГУ), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее — ЕПГУ), на сайте Федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  https://frgu.gosuslugi.ru.
1.3.2. Местонахождение и график работы структурного подразделения администрации муниципального образования Узловский район (далее Администрация), предоставляющего Услугу.
  1.3.3. Комитет по строительству и архитектуре Администрации (далее Комитет), предоставляющий Услугу находится по адресу: 301600, Тульская область, г.Узловая, пл. Ленина, д.1 каб. 11.
  
1.3.4. Адрес электронной почты: amo.uzlovaya@tularegion.ru
         
1.3.5. График работы Комитета: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница – 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, суббота и воскресенье – выходные дни. Приемные дни вторник и четверг с 9.00 до 16.00 перерыв на обед с 13.00. до 13.48.

1.3.6. Местонахождение и график работы организаций, участвующих в предоставлении Услуги.
1.3.7. Государственное бюджетное учреждение Тульской области  «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг»  (ГБУ ТО МФЦ), осуществляющее организацию предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.3.8. Адрес электронной почты МФЦ: mfc.uzlovaya@tularegion.ru
1.3.9. График работы МФЦ: понедельник - пятница с 8.00 до 20.00,  суббота с 9.00 до 16.00,  без перерыва на обед, воскресенье — выходной.
1.3.10. На портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области www.gosuslugi71.ru;
1.3.11. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru);
1.3.12. На сайте Федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  https://frgu.gosuslugi.ru;
      
      1.4. Способы получения информации о порядке предоставления Услуги.
   1.4.1. В Администрации при личном или письменном обращении, в каб. №10, №28 Администрации, по телефонам: (48731) 6-42-90, 6-19-70  на официальном сайте муниципального образования Узловский район в сети "Интернет": www.uzlovaya. tularegion.ru  
   1.4.2 С даты приема документов Заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления Услуги при  обращении через МФЦ по телефону  call-центр 88002007102 или в Администрации по телефонам: (48731) 6-42-90, 6-19-70.  Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов». 
1.4.3. На информационных стендах по месту нахождения Администрации и  МФЦ.

1.4.4. На портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области www.gosuslugi71.ru;

1.4.5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru);

1.4.6. На сайте Федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  https://frgu.gosuslugi.ru;
1.5.Информация о порядке предоставления услуги должна содержать:
- адрес места приема заявлений для предоставления Услуги;
- график приема Заявителей;
- сведения о порядке и сроках предоставления Услуги;
- форму заявления о предоставлении Услуги и образец его заполнения (Приложение № 1 к Регламенту);
- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;
- требования к качеству предоставленных документов;
- источник получения документов, необходимых для получения Услуги;
- основания для отказа в предоставлении Услуги;
     
1.6.Администрация осуществляет прием Заявителей для предоставления информации по Услуге по адресу: 301600, Тульская область, г. Узловая, пл. Ленина, д.1, каб. № 10, № 28, № 11 с понедельника по четверг - с 9.00 до 18.00, пятница - с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, суббота и воскресенье - выходные дни.
      
1.7. МФЦ осуществляет прием Заявителей через сектор приема в понедельник, вторник, четверг, пятницу с 8.00 до 17.00, среду с 8.00 до 20.00, субботу с 9.00 до 14.00, перерыв с 13.00 до 14.00, воскресенье - выходной.
         
1.8. Муниципальная  услуга также предоставляется  в  МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в  соответствии  с которым  заявитель  вправе  выбрать для  обращения  за получением  муниципальной услуги  любой многофункциональный  центр Тульской области.
   
1.9.При обращении Заявителя лично или по телефону специалист Администрации подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую Заявителя информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.
    1.10.  Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать пятнадцать минут.

В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, специалист Администрации предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания.
       
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать десять минут.
       
В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.

1.11. При письменном обращении заявителя ответ направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией) в адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня регистрации обращения.
Информация предоставляется в простой, чёткой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью соответствующего должностного лица Администрации.
         
1.12. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется  запрос в форме электронного  документа  и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ 2Об электронной  подписи» и  требованиями Федерального закона от 27.07.10 №210-ФЗ «Об  организации  предоставления государственных и  муниципальных услуг».
  1.13. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в  электронной форме заявитель вправе приложить к запросу о предоставлении  муниципальной услуги документы,  необходимые  для предоставления услуги,  которые формируются  и направляются в виде отдельных  файлов в соответствии с требованиями  законодательства.
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги
           Наименование муниципальной услуги - «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
  Муниципальную услугу «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» предоставляет Администрация.
 Структурное подразделение Администрации, ответственное за оказание услуги о согласовании переустройства помещения – комитет по строительству и архитектуре.
  Структурное подразделение Администрации, ответственное за выдачу документов о согласовании перепланировки помещения – комитет по строительству и архитектуре.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
  Заявитель обращается в Администрацию с Запросом о предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1). согласования проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (первый этап);
2). подтверждения завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (второй этап).
            Результатом предоставления муниципальной услуги является:
    1). Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения подтверждается актом приемочной комиссии.
    2).   Принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.
             Предоставление муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителю:  
- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту; 
- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, оформляется по форме согласно приложению № 2;
-  акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту;
-  решение об отказе в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, оформляется по форме согласно приложению  № 4.
При подаче заявления на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в Личный кабинет на ЕПГУ. Также Заявитель может получить результат оказания услуги в любом Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) на территории Тульской области или ответственном за предоставление услуги органе - в форме распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном носителе, в случае если Заявитель указал на ЕПГУ способ получения результата оказания услуги на бумажном носителе.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 2.4.1 Срок, в течение которого принимается решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме составляет 15 рабочих дней. Оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки в многоквартирном доме составляет 13 рабочих дней со дня представления заявления и документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящим административным регламентом возложена на заявителя. 
  Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, акт о завершении переустройства и (или) перепланировки в многоквартирном доме выдается заявителю в личный кабинет на ЕПГУ или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ в течение трех рабочих дней со дня принятия одного из решений.
  В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней.  
2.4.2.  В случае представления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов через многофункциональный центр, срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, предоставляющий услугу. 
2.4.3. При подаче заявления в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ЕПГУ,  заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, направляется электронное сообщение о приеме заявления или о мотивированном отказе в приеме заявления. Датой подачи указанного заявления считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной  услуги
             Услуга предоставляется в соответствии с:  
 - Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);
 - Жилищным кодексом Российской Федерации  от 29.12.2004 №188-ФЗ; («Российская газета» № 1, 12.01.2005; «Собрание законодательства РФ 03.01.2005, № 1 (часть1), ст.14; «Парламентская газета №7-8, 15.01.2005);
 - Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета №186 08.10.2003; «Российская газета №202, 08.10.2003);
   - Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета», №168,30.07.2010);
  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005  № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета» № 95 от 06.05.2005; «Собрание законодательства», 09.05.2005, №19, ст. 1812);
           - Уставом  Узловского муниципального района Тульской области  (источник публикации "Знамя",  №99, 29.08.2009);
           - Иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Узловский район.
        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
1) Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление поступившее в центр общественного доступа населения администрации муниципального образования Узловский район посредством почтового отправления, в течении одного рабочего дня подлежит обязательной регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции,  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Узловский район, утвержденной постановлением администрации муниципального образования Узловский район от 01.04.2019 № 429.
 При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
        1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по утвержденной форме (приложение № 1);
            2) документ, подтверждающий полномочия представителя в случае обращения от лица заявителя его уполномоченного представителя.
            3) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме в электронном формате если необходимые документы и сведения о правах на помещение отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости;
           4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме в электронном виде.
  5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в электронном формате о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме, если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме. 
6)  согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
Заявление заявителя, поступившее в виде электронного документа, в течение 1 рабочего дня подлежит обязательной регистрации специалистом, ответственным за прием запроса в электронном виде.
Заявление в электронном виде, отправленное с ЕПГУ должно содержать следующие сведения:   
       1) фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес фактического проживания, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица);
               2) информацию об арендующих помещение (при наличии);
           3) цель получения разрешения: проведение переустройства или проведение перепланировки;
           4) режим проведения ремонтно-строительных работ: проведение работ в выходные/праздничные/рабочие дни;
                5) срок проведения ремонтно-строительных работ с указанием даты и времени начала и окончания;
     6) наличие других собственников помещения (физическое лицо/юридическое лицо);
                   7) сведения о помещении (кадастровый номер, адрес, площадь).
 При подаче заявления о переустройстве и (или) перепланировке в многоквартирном доме через МФЦ, заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность.
       Документы направляются в администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, в том числе с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»:
- при посещении МФЦ;
- посредством ЕПГУ;
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде документы.
Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
При подаче документов посредством ЕПГУ, документы, требующие удостоверения подлинности, должны быть представлены в электронной форме, подписанной простой электронной подписью или усиленной квалифицированной подписью уполномоченного лица. Заявитель вправе предоставить скан-образы запрашиваемых документов с последующим очным посещением МФЦ  для установления подлинности уполномоченным сотрудником.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения 
заявителями
  Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:
1. сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим лицом;
2. сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем;
3. сведения из Единого государственного реестра недвижимости;
4. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
5. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры. 
Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся данные документы, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 
   Запрещается требовать от заявителя:
  1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
  2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию по собственной инициативе;
   3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
   4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
             а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
                б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
  в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной, либо в предоставлении муниципальной услуги;
 г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
 5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления услуги
  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
-заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 
-представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги; 
-представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 
-подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
-несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления и (или) отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.
2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги в случае обращения заявителя за получением согласования переустройства и (или) перепланировки в многоквартирном доме:
1) не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) заявитель, получил уведомление о необходимости предоставления документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, отсутствующих в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственного органу государственной власти или органу местного самоуправления организации, и не предоставил такие документы и (или) информацию в течение семи рабочих дней со дня направления уведомления.
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;
5) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
    Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- подготовка проектной документации;
- получение согласия всех членов семьи нанимателя занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма;
- получение согласия всех правообладателей объекта капитального строительства на реконструкцию такого объекта;
- выдача заключения органа государственного строительного надзора;
-нотариальное заверение документов (в случае невозможности представления документов лично заявителем).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления 
муниципальной услуги
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
  Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни в течение календарного года.
Регистрация принятых документов проводится специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов согласно порядку общего делопроизводства.
 Заявление заявителя, поступившее в виде электронного документа, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства лицом, уполномоченным на прием запроса в электронном виде. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов
 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях ГБУ ТО «МФЦ».
  Для Заявителей должно быть обеспечено удобство пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, а также организована стоянка (парковка) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, для личного автомобильного транспорта Заявителей.
      На здании МФЦ рядом с входом размещается информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:
1) наименование МФЦ;
2) место нахождения;
3) режим работы;
4) номера телефонов для справок;
5) адрес официального сайта.
  Фасад здания оборудуется осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
   Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для ожидания, информирования и приема Заявителей. В местах для информирования обеспечивается доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.
   Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования соответствуют требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
  Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.
   В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для Заявителей.
 В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
  Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
 Подразделение МФЦ должно быть оборудовано информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества должностных лиц.
  Рабочие места специалистов должны быть оснащены персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста министерства.
   Для людей с ограниченными возможностями предусмотрены: 
 1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
 2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в помещение и выходе из него;
 3) оборудование, на прилегающих к зданию территориях, мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в ГБУ ТО «МФЦ», в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников;
5) возможность самостоятельного передвижения в помещении ГБУ ТО «МФЦ» в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью сотрудников;
 6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, либо ГБУ ТО «МФЦ»;
         7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
 8) обеспечение допуска собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
 9) оказание специалистами ГБУ ТО «МФЦ» иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
12) предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
13) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
 в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг
 (в том числе в полном объеме)
  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) доступность муниципальной услуги:
ПД = КП / (КП + КН) х 100, где
КП – количество оказанных структурным подразделением муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом;
КН – количество жалоб на неисполнение муниципальных услуги;
2) своевременность оказания муниципальной услуги:
ПК = К1 / (К1 + К2 + К3) х 100, где
К1 – количество муниципальных услуг, своевременно оказанных структурным подразделением в соответствии с настоящим Административным регламентом;
К2 – количество оказанных структурным подразделением муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока;
К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги структурным подразделением в соответствии с настоящим Административным регламентом.
  Взаимодействие заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется при подаче заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах общего максимального допустимого срока предоставления муниципальной услуги, указанного в настоящем Административном регламенте, не ограничено. 
  Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
-при письменном обращении в администрацию;
-самостоятельно, с использованием РПГУ, ЕГПУ.
 Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе по принципу «одного окна» на базе МФЦ.
Муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в МФЦ или в администрацию с помощью почтовой связи либо информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», а также с использованием ЕПГУ. 
 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием РПГУ, ЕПГУ. 
  Заявителям обеспечивается возможность получения на Едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде, на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием РПГУ, ЕПГУ. 
  При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявитель прикладывает к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых в администрацию, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество листов в документе. Все документы сканируются в распространенных графических форматах файлов в цветном режиме (разрешение сканирования - не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо). При направлении в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов отправитель несет ответственность за соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника документа на бумажном носителе.
  При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
  Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг получение согласия Заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур
 1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
- направление в порядке межведомственного информационного взаимодействия межведомственных запросов в федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти Тульской области (далее - Запрос);
- принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача решения о согласовании либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2. Моментом завершения административной процедуры является факт получения результата этой процедуры, и он же является основанием для перехода к следующей административной процедуре по муниципальной услуге.
3.2. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме, в том числе с использованием 
Единого портала государственных муниципальных услуг (функций) 
  Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги предоставляется по обращениям заявителей, а также размещена на РПГУ, на ЕПГУ.
  Сведения о муниципальной Услуге размещаются на РПГУ, на ЕПГУ в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».
3.3. Описание административных процедур 
предоставления муниципальной услуги
Административная процедура «Прием, первичная проверка 
и регистрация  заявления и приложенных к нему документов»
 Административная процедура «Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов» при подаче заявления лично Заявителем в МФЦ. 
Предоставление Муниципальной услуги на базе МФЦ по принципу «одного окна» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ. При предоставлении Муниципальной услуги сотрудниками МФЦ исполняются административные процедуры приема и регистрации заявления и документов, представленных Заявителем.
      МФЦ организует предоставление муниципальной услуги при однократном посещении Заявителя в рамках комплексного запроса.
      Заявители имеют возможность получения Муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ:
1)получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;
2)ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;
3)направления запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
4)осуществления мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги.
     Административная процедура «Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов» при направлении Заявления в электронной форме через ЕПГУ.
Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией Заявления, направленного заявителем в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
При обращении на Единый портал государственных и муниципальных услуг заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, прикрепив копии документов в электронном виде, а также заверив простой электронной подписью свое заявление, пользователь портала отправляет заявление на получение Муниципальной услуги. 
Заявление регистрируется автоматически в режиме реального времени. 
Изменения статуса заявления муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на ЕПГУ.
Ответственный специалист, являющийся пользователем платформы государственных сервисов (далее – ПГС) принимает заявление в ПГС и обрабатывает его в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.
Ответственный специалист формирует и отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом, в ПГС.
В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист отдела запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу.
Получив данные, уполномоченный специалист, являющийся пользователем ПГС, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.
Вне зависимости от процедуры специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, имеет право не более одного раза проверить подлинность копий документов, представленных заявителем, путём приглашения самого заявителя или представителя заявителя с оригиналами проверяемых документов или нотариально заверенными копиями в структурное подразделение администрации (подведомственное учреждение) муниципального образования Узловский район.
Использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.
Критерием принятия решения в рамках административной процедуры при направлении Заявления в электронной форме через ЕПГУ является соответствие Заявления установленным требованиям. 
Результатом выполнения Административной процедуры является получение зарегистрированного в ПГС заявления специалистом комитета. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием, первичная проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги» при направлении Заявления в электронной форме через ЕПГУ является регистрация заявления в ПГС.
 Административная процедура «Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов» при направлении Заявления с использованием почтовой связи.
Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией почтового отправления, содержащего Заявление о предоставлении Муниципальной услуги. 
Заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представленные посредством почтового отправления, принимаются отделом по делопроизводству администрации муниципального образования Узловский район. Обязанности специалиста по приему заявлений закрепляются в должностной инструкции. 
  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры  является регистрация заявления в АСЭД «Дело».
Результатом выполнения Административной процедуры является передача зарегистрированного Заявления в ответственное структурное подразделение. 
Административная процедура «Направление в порядке межведомственного информационного взаимодействия межведомственных запросов в федеральные органы 
исполнительной власти, органы государственной власти 
Тульской области»
1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами специалисту администрации, ответственному за рассмотрение заявления. 
2.  Для дополнительного сбора информации администрация направляет по системе межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) запросы, формируемые в соответствии с разработанной технологической картой межведомственного взаимодействия. 
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения:
-наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
-наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;
-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;
-указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
-сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
-контактная информация для отправления ответа на межведомственный запрос;
-дата направления межведомственного запроса;
-фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица. 
Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры – специалист комитета по строительству и архитектуре.
Критерии принятия решения: формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом данной процедуры является сбор необходимой информации. Полученные документы являются необходимыми для перехода к следующей процедуре предоставления муниципальной услуги и дополняют список документов, поданных заявителем. 
Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры при направлении межведомственных запросов является получение зарегистрированных ответов.
Административная процедура «Подготовка результата 
предоставления муниципальной услуги»
1. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка результата предоставления муниципальной услуги" является наличие права на получение муниципальной услуги, установленного в ходе административной процедуры "Рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов для установления права на предоставление муниципальной услуги".  Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 рабочих дней.
2. Ответственный исполнитель производит проверку Заявления и иных документов, позволяющих выработать обоснованное решение о результате проведения муниципальной услуги.
3.  Ответственный исполнитель подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, проект акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, проекты решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в течение 2 рабочих со дня окончания проверки документов. 
4. Подготовленный ответственным специалистом проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, представляются руководителю ответственного структурного подразделения Администрации на подпись в течение одного рабочего дня.
Руководитель ответственного структурного подразделения Администрации подписывает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в течение двух рабочих дней.
     Подготовленный ответственным специалистом проект акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения и прилагаемые к нему документы, представляются руководителю ответственного структурного подразделения Администрации, приемочной комиссии на подпись в течение одного рабочего дня.
Руководитель ответственного структурного подразделения Администрации, утвержденная приемочная комиссия подписывает акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в течение двух рабочих дней.
         Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения и прилагаемые к нему документы, при наличии права на получение муниципальной услуги направляются на утверждение главе администрации (лицо, его замещающее). 
Документы о предоставлении муниципальной услуги подлежат подписанию главой администрации в течение 1 рабочего дня со дня его поступления на подпись. Глава администрации (лицо, его замещающее) утверждает и передает указанные документы специалисту комитета по строительству и архитектуре.
5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист отдела готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, в течение 2 рабочих со дня окончания проверки документов. 
       Решение об отказе с письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, на основании которых указанный проект был подготовлен, направляется главе администрации (лицу, его замещающему).
 Глава администрации (лицо, его замещающее) рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что: 
 решение об отказе в ее предоставлении имеет правовые основания;
 в решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
в обязательном порядке указаны правовые основания отказа, а также информация о регистрации заявления, запрашиваемая в заявлении информация, фамилия и инициалы ответственного специалиста, подготовившего ответ, номер его телефона.
Глава администрации (лицо, его замещающее) утверждает проект решения об отказе и передает указанный документ специалисту отдела для регистрации в журнале  в течение 1 рабочего дня.
Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в реестре почтовых отправлений, подписанном и скрепленном печатью оператора почтовой связи, хранящемся в отделе по делопроизводству. При подаче заявления на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в Личный кабинет на ЕПГУ.  
Административная процедура «Выдача решения 
о согласовании либо отказе в согласовании переустройства
 и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Основанием для начала административной процедуры является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, решения об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения.
Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения осуществляется ответственным специалистом, при предъявлении заявителем 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.
В случае неявки заявителя за подготовленными документами по результатам предоставления муниципальной услуги в течение двух рабочих дней со дня подписания вышеуказанных документов по результатам предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист структурного подразделения администрации, участвующего в данной процедуре, в течение двух рабочих дней передает эти документы к отправке почтой по указанному в заявлении почтовому адресу простым письмом без уведомления.
2. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является получение специалистом комитета по строительству и архитектуре проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результирующих документов по предоставлению муниципальной услуги согласно приложению № 2, № 3, №4.  
Результатом административной процедуры является направление решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и приглашение к получению результата муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю в течение двух рабочих дней со дня подписания проекта решения, акта, решений об отказе посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в заявлении, посредством уведомления на ЕПГУ, если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на государственном портале либо озвучивается посредством телефонного звонка на контактный номер, указанный в заявлении.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в реестре почтовых отправлений, подписанном и скрепленном печатью оператора почтовой связи, хранящемся в отделе по делопроизводству. При подаче заявления на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в Личный кабинет на ЕПГУ.
            __________________________________________
Приложение N 1
к приказу Министерства строительства
и жилищно-коммунального хозяйства
Российской Федерации
от 4 апреля 2024 г. N 240/пр
ФОРМА
	
	

	
	

	
	(наименование органа местного самоуправления по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме)


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
             о переустройстве и (или) перепланировке помещения
                          в многоквартирном доме
от ________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
  (для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования,
     основной государственный регистрационный номер (для иностранного
      юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному
  юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог);
 для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер
      документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации по месту
         жительства; для органов государственной власти и местного
     самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования,
      реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым
                осуществляется деятельность данного органа)
Прошу согласовать проведение ______________________________________________
___________________________________________________________________________
   (переустройство, перепланировка или переустройство и перепланировка)
помещения в многоквартирном доме по адресу:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
   (субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом,
    корпус, строение, квартира (комната), номер помещения (последнее -
 для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)
согласно представленному проекту __________________________________________
                                      (переустройство, перепланировка
                                    или переустройство и перепланировка)
помещения в многоквартирном доме.
    К  заявлению  о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  помещения  в
многоквартирном доме прилагаются следующие документы:
    1) ____________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах;
  (вид, номер и дата правоустанавливающих документов на переустраиваемое
   и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (если право
  на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном
   доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости,
            то документ представляется по инициативе заявителя)
    2) проект _____________________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах;
            (наименование, номер и дата проекта переустройства
     и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого
                     помещения в многоквартирном доме)
    3)  протокол  общего собрания собственников помещений в многоквартирном
доме ______________________________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах;
    (наименование (при наличии), номер и дата протокола общего собрания
      собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех
     собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство
     и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в случае,
           предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса
                           Российской Федерации)
    4) технический паспорт ________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах;
       (номер и дата выдачи технического паспорта переустраиваемого
        и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме)
             (документ представляется по инициативе заявителя)
    5) согласие всех членов семьи нанимателя, занимающих жилое помещение по
договору социального найма, на ___ листах;
___________________________________________________________________________
  (если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление
   предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель (в том числе
     временно отсутствующие члены семьи нанимателя) переустраиваемого
 и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)
    6) заключение _________________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах;
      (номер, дата выдачи и наименование органа по охране памятников
   архитектуры, истории и культуры, выдавшего заключение о допустимости
        проведения переустройства и (или) перепланировки помещения
      в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором
   оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры)
             (документ представляется по инициативе заявителя)
    7) ____________________________________________________________________
____________________________________________________________ на ___ листах.
    (вид, номер и дата документа, подтверждающего полномочия заявителя)
	"__" _______ 20__ г.
	
	
	
	

	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного им лица)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


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    / дата
(подпись заявителя)
                                                                                                                       Приложение 2

Утверждена
Приказом Министерства строительства и
жилищно-коммунального хозяйства
Российской Федерации
от 04 апреля 2024 г. № 240/пр
РЕШЕНИЕ
о согласовании или об отказе в согласовании переустройства
 и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
В связи с заявлением ________________________________________________________
    ___________________________________________________________________________
  (для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования,
     основной государственный регистрационный номер (для иностранного
      юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному
  юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог);
     для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия
    и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес
    регистрации по месту жительства; для органов государственной власти
      и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии)
        наименования органа, реквизиты нормативного правового акта,
   в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
___________________________________________________________________________
 (номер и дата заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения
                          в многоквартирном доме)
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по
адресу: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
   (субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом,
    корпус, строение, квартира (комната), номер помещения (последнее -
 для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)
по  результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответствии
с  частями  2  и   2.1   статьи    26    Жилищного    кодекса    Российской
Федерации            документов             принято                решение:
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    (решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства
    и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с указанием
     основания отказа и ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1
             статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации
 в соответствии с проектом
____________________________________________________________________________
 (наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки
           переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения
                          в многоквартирном доме)
	"__" _______ 20__ г.
	
	
	
	

	(дата принятия решения)
	
	(подпись должностного лица, осуществляющего согласование)
	
	(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)


	Решение получено лично:
	
	

	"__" _______ 20__ г.
	
	
	
	

	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного им лица)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	Решение направлено в адрес заявителя
(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	"__" ___________ 20__ г.


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись должностного лица, осуществляющего согласование)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


__________________________________________
             __________________________________________
Приложение №3 
Акт о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке
помещения в многоквартирном доме 
__________________________
АКТ
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения
В связи с обращением __________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
Адресу объекта: __________________________________________________________________
Комиссия в составе:____________________________________________________ 
                                                    _____________________________________________________________________ 
Представители:       ____________________________________________________ 
Комиссия признает работы: 
_____________________________________________________________________ 
(указать) 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующими для жилых домов (не соответствующими проектной документации, выданному решению о согласовании и являются самовольными). 
(нужное указать) 
Настоящий акт считать основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию.
	{Ф.И.О. должность 
уполномоченного сотрудника}
	 



__________________________________
             __________________________________________
Приложение №4
Решение об отказе в оформлении акта о завершении 
переустройства и (или) перепланировки помещения
 в многоквартирном доме
______________________________________
наименование органа исполнительной власти
Кому            __________________ 
___________________________
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
Ф.И.О заявителя (представителя заявителя) 
____________________________
адрес заявителя представителя) 
регистрационный номер заявления о предоставлении    решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги
	от 
	№


На основании поступившего запроса, зарегистрированного __________________,
№ ________________, принято решение об отказе в предоставлении услуги по основаниям:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Разъяснения причин отказа:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Дополнительная информация: отказано.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	{Ф.И.О. должность 
уполномоченного сотрудника}
	Подпись


_________________________________
              __________________________________________
	Узловая

№ 425 – пп

от 24.06.2025



	Согласовано: 



	Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе


	______________________ 

фамилия, инициалы 
	___________

подпись
	________ 

дата

	Комитет 
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и архитектуре


	______________________ 

фамилия, инициалы 
	___________
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	________ 

дата
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	______________________ 

фамилия, инициалы 


	___________
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	________ 

дата
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	Мызникова С.М.

фамилия, инициалы

 
	___________
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	________ 

дата
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	______________________ 

фамилия, инициалы 
	___________
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	________ 
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