
        Проект
 подготовлен МКУ «МФЦ г. Сургута»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ________20___г.                                                 


          №______

Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных услуг департамента архитектуры

и градостроительства
Администрации города

В соответствии с распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа − Югры от 01.12.2012 № 718-рп «О плане мероприятий («дорожной карте») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре на 2012 − 2015 годы» (с изменениями от 11.12.2015 № 721-рп), распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города» (с последующими изменениями):
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению 1.

2. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению 2.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Шатунова А.А.
Глава города








        Д.В. Попов

Приложение 1
к распоряжению 

Администрации города 

от ___________ № _________

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010000308077

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города Сургута от 02.07.2012 № 4916 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1.Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь 

	
	
	терминальные устройства 

	
	
	Портал государственных услуг 

	
	
	официальный сайт органа 

	
	
	другие способы 


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

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

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

	1.
	Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	45 календарных дней
	45 календарных дней
	- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, либо членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов);

- если заявление составлено не по установленной форме
	непредставление документов, установленных административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

- поступление в департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута (далее также – департамент) 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии  с п 2.7.2 административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

- отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если департамент после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии пунктом 3.2 административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

-представление документов в ненадлежащий орган (если запрашиваемая информация не относиться к деятельности департамента, департамент в течение 7 дней со дня регистрации направляет заявление в государственный орган или орган местного самоуправления к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается заявителю. В случае если департамент не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю).

-несоблюдение предусмотренных ст.22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
	- поступление в департамент 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 перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  допускается приостановление предоставление муниципальной услуги на 15 календарных дней, с момента  уведомления заявителя о получении такого ответа,  и предложения заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	15 календарных дней
	нет
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МКУ «МФЦ г. Сургута»
4. В форме электронных документов  
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;



	2.
	Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
	30 календарных дней
	30 календарных дней
	- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, либо членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов);

- если заявление составлено не по установленной форме
	-непредставление документов, установленных административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

- поступление в департамент 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии  с п 2.7.2 административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

- отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если департамент после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии пунктом 3.2 административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

-представление документов в ненадлежащий орган (если запрашиваемая информация не относиться к деятельности департамента, департамент в течение 7 дней со дня регистрации направляет заявление в государственный орган или орган местного самоуправления к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается заявителю. В случае если департамент не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю).

-несоблюдение предусмотренных ст.22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МКУ «МФЦ г. Сургута»
4. В форме электронных документов 

	1.Лично;

2. Через уполномоченного представителя;




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

	1. Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1
	1. Физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица;

2. Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной форме;

3. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя.

- паспорт гражданина Российской Федерации (для лиц старше 14 лет), являющихся гражданами Российской Федерации;

- свидетельство о рождении - для несовершеннолетних;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих;

- военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную службу в Вооруженных силах Российской Федерации;

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию;

- паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях, в связи со своей трудовой деятельностью;
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Есть
	Нет
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя:
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации

	2. Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	2.
	1. Физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица;

2. Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной форме;

3. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя.

- паспорт гражданина Российской Федерации (для лиц старше 14 лет), являющихся гражданами Российской Федерации;

- свидетельство о рождении - для несовершеннолетних;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих;

- военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную службу в Вооруженных силах Российской Федерации;

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию;

- паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях, в связи со своей трудовой деятельностью
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Есть

	нет
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя:
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.»

	1
	Заявление по установленной форме
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1экземпляр - подлинник
	-
	Согласно приложению 2 к административному регламенту
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2
	Проектная документация
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
	1экземпляр - копия
	-
	Оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения должно проводиться в соответствии c действующими техническими документами, а также правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, правилами пожарной безопасности и санитарными правилами и нормами
	нет
	нет

	3
	Протокол
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о принятии решения о реконструкции многоквартирного дома.
	1 экз. подлинник
	В случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения затрагивается общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме (производится реконструкция многоквартирного жилого дома - изменение его параметров, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема и качества инженерно-технического обеспечения или уменьшение размера общего имущества), заявитель к вышеуказанным документам прикладывает протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о принятии решения о реконструкции многоквартирного дома с обязательным приложением решений от каждого собственника в письменной форме.
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о принятии решения о реконструкции многоквартирного дома с обязательным приложением решений от каждого собственника в письменной форме.
	В произвольной форме
	нет

	2. Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1
	Заявление по установленной форме
	Заявление собственника переводимого помещения о выдаче акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения
	1 экземпляр - подлинник
	
	Согласно приложению 4 к административному регламенту
	Приложение 3 к технологической схеме
	Приложение 4 к технологической схеме


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

	1.Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

	-
	Правоустанавливающие документы на помещение
	Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута
	Сургутский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 
	-
	5 дней
	нет
	нет

	
	Техническая документации на жилые (нежилые) помещения;
	Копия технического паспорта
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута
	СГМУП «Бюро технической инвентаризации»
	-
	5 дней
	нет
	нет

	2. Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	-
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1
	Постановление Администрации города о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	Согласно действующему законодательству
	положительный
	нет
	нет
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится

	2
	Постановление Администрации города об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	Согласно действующему законодательству
	отрицательный
	нет
	нет
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится

	3
	Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
	положительный
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится

	4
	Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
	отрицательный
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится

	2. Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1
	Отказ в выдаче акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.
	нет
	отрицательный
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится

	2
	Акт выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения либо 
	Согласно приложению 5 к административному регламенту 


	положительный
	-
	-
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;


	постоянно
	Не хранится


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

	Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1. Формирование комплекта документа 

	1.1.
	Прием документов от заявителя
	Сверка оригиналов документов и представленных заявителем копий

Соответствие принятых документов разделам 4, 5 технологической схемы
	15 минут
	1. Департамент архитектуры и градостроительства

2. МКУ «МФЦ г. Сургута»
	1. Бланк заявления;


	Приложение 1 к технологической схеме

	1.2.
	Передача принятого от заявителя комплекта документов в департамент архитектуры и градостроительства
	-
	1 рабочий день
	МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Курьерская служба
	нет

	1.3
	Регистрация поступившего заявления в системе «Кодекс. Документооборот» с интеграцией данных в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности
	Обратить внимание на наличие визы специалиста, принявшего документ от заявителя, и соответствие пакета документа указанному в приложении перечню
	1 рабочий день
	МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	1.Наличие доступа к автоматизированной системе «Кодекс. Документооборот»

2.Принтер, сканер, компьютер 
	нет

	1.4
	Формирование и направление межведомственных запросов, а также в случае необходимости запрос дополнительных сведений от заявителя; при поступлении ответов на запросы от органов и организаций или дополнительных документов от заявителя доукомплектование личного дела заявителя полученными сведениями на запросы
	Обратить внимание на соответствие данных полученных по запросу, данным представленным заявителем 
	6 рабочих дней
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к защищенным каналам связи.

3. Доступ к автоматизированным системам

4.Принтер
	нет

	2. Рассмотрение документов и принятие решения

	2.1
	Рассмотрение документов в органе местного самоуправления
	- наличие у проектной организации выполнившей проект свидетельства саморегулируемой организации;

- соответствие проекта требованиям действующего законодательства;

- соответствие размещения объекта Правилам землепользования и застройки на территории города Сургута

- возможность размещения парковочных мест;

- обеспечение доступности объекта  для маломобильных групп населения;
	32 рабочих дня
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к автоматизированным системам
	нет

	2.2
	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо проекта постановления Администрации города об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к автоматизированным системам
	нет

	2.3
	Подготовка и оформление  результата  принятого решения (Постановления Администрации города о переводе (об отказе) в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)

уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к автоматизированным системам

3. Принтер
	нет

	3. Выдача результата подуслуги

	3.1. 
	Выдача получателю муниципальной услуги уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
	Проверка документа, удостоверяющего личность, до выдачи
	3 рабочих дня
	Департамент архитектуры и градостроительства
	
	нет

	Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1. Формирование комплекта документа

	1.1
	Прием документов от заявителя
	Сверка оригиналов документов и представленных заявителем копий
Соответствие принятых документов разделам 4, 5 технологической схемы
	15 минут
	1. Департамент архитектуры и градостроительства

2. МКУ «МФЦ г. Сургута»
	1. Бланк заявления;


	Приложение 3 к технологической схеме

	1.2
	Передача принятого от заявителя комплекта документов в департамент архитектуры и градостроительства
	-
	1рабочий день
	МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Курьерская служба
	нет

	1.3
	Регистрация поступившего заявления в системе «Кодекс. Документооборот» с интеграцией данных в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности
	Обратить внимание на наличие визы специалиста, принявшего документ от заявителя, и соответствие пакета документа указанному в приложении перечню
	1 рабочий день
	МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	1.Наличие доступа к автоматизированной системе «Кодекс. Документооборот»

2.Принтер, сканер, компьютер 
	нет

	2.
Рассмотрение документов и принятие решения

	2.1
	Рассмотрение документов в органе местного самоуправления
	Наличие геодезической съемки
	26 календарных дней
	Департамент архитектуры и градостроительства
	-
	нет

	2.2
	Выезд на объект
	Обратить внимание на соответствие выполненных работ проектной документации
	
	Департамент архитектуры и градостроительства
	Заказ автомобильного транспорта
	нет

	2.3
	Принятие решения о выдаче (либо отказе в выдаче) акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения
	Размещение объекта в границах земельного участка


	
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к автоматизированным системам

3. Принтер
	нет

	2.4
	Подготовка и оформление результата принятого решения
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства
	1.Ключ электронной подписи

2. Доступ к автоматизированным системам

3. Принтер
	нет

	3.
Выдача результата подуслуги

	3.1.
	Выдача получателю муниципальной услуги акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения либо
	Проверка документа удостоверяющего личность заявителя, до выдачи
	3 рабочих дня
	Департамент архитектуры и градостроительства
	нет
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ 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

	1.Согласование перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1.Официальный сайт Администрации города Сургута 

2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги
	нет
	нет
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).


	2. Завершение перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

	1.Официальный сайт Администрации города Сургута 

2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги
	нет
	нет
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).


Приложение 1

к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об отказе
 в переводе жилого помещения в нежилое или
 нежилого помещения в жилое помещение»
	Заместителю директора департамента архитектуры и градостроительства



	От ______________________________________________________

фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (серия, номер, кем и  когда выдан)

(для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма)

адрес:_________________________________________

место жительства, номер телефона; для представителя физического лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению

(для юридических лиц адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы 

юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяю-щего эти правомочия и прилагаемого к заявлению)




Заявление
Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение,            с проведением работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, согласно прилагаемой проектной документации ___________________________________________________, для дальнейшего его использования в качестве: ______________________________________.

Место нахождения жилого помещения: 

ХМАО – Югра, г. Сургут, 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

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

     Срок производства ремонтно-строительных работ 

 с  «_____» ______________ 20___ г.  по  «_____» ______________ 20___ г.  

Режим производства ремонтно-строительных работ с 09.00 по 19.00 часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Подписи лиц, подавших заявление:

«__»__________20__ г.     ____________________                             _______________________________

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

Приложение 2
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об отказе
 в переводе жилого помещения в нежилое или
 нежилого помещения в жилое помещение»

	Заместителю директора департамента архитектуры и градостроительства



	От Иванова Ивана Ивановича
фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (серия, номер, кем и  когда выдан)

(для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма)

адрес: ХМАО - ЮГРА, г. Сургут, 

           ул. Производственная, 

           д.6 , кв.66

           тел. 66-66-66
________________________________________

место жительства, номер телефона; для представителя физического лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению

(для юридических лиц адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы 

юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяю-щего эти правомочия и прилагаемого к заявлению)




Заявление
Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение,            с проведением работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, согласно прилагаемой проектной документации, разработанной ООО «Проектный Институт», шифр АС-56/2015,, «Перепланировка жилого помещения в магазин», для дальнейшего его использования в качестве: магазина.

Место нахождения жилого помещения: 

ХМАО – Югра, г. Сургут, г. Сургут, ул. Производственная, д. 6, кв. 66, подъезд 3
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

этаж 2 / 5-ти этажного жилого дома
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

     Срок производства ремонтно-строительных работ 

 с  «02» февраля 2016 г.  по  «01» марта 2016 г.  

Режим производства ремонтно-строительных работ с 09.00 по 19.00 часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Подписи лиц, подавших заявление:

«15» января 2016 г.     ____________________                                    И.И. Иванов___________________
        (дата)                
     (подпись заявителя)                          
 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 3
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об отказе
 в переводе жилого помещения в нежилое или
 нежилого помещения в жилое помещение»

	Заместителю директора департамента архитектуры и градостроительства



	от _________________________________

фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан)

(для юридических    лиц   указываются:   наименование, организационно-правовая  форма)

адрес:__________________________________

место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению

(для юридических    лиц   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).




Заявление
Прошу выдать акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре в городе Сургуте______________________________,

выполненного на основании уведомления  №_____   от  «____» _________20___г.
для использования в качестве нежилого (жилого) помещения _______________________________________________________________________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

 "__"__________20__ г.     ____________________                             _______________________________

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

Приложение 4
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Принятие документов, а также

 выдача решений о переводе или об отказе
 в переводе жилого помещения в нежилое или
 нежилого помещения в жилое помещение»

	Заместителю директора департамента архитектуры и градостроительства



	от Иванова Ивана Ивановича
фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан)

(для юридических    лиц   указываются:   наименование, организационно-правовая  форма)

адрес: ХМАО - ЮГРА, г. Сургут, 

           ул. Производственная, 

           д.6 , кв.66

           тел. 66-66-66
__________________________________

место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению

(для юридических    лиц   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).




Заявление
Прошу выдать акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: ХМАО - Югра, г. Сургут, ул. Производственная, д. 6, кв. 66,

выполненного на основании уведомления  № 22 от «12» февраля 2016 г.
для использования в качестве нежилого (жилого) помещения магазина.

Подписи лиц, подавших заявление:

 «20» февраля 2016 г.     ____________________                             И.И. Иванов__________________
        (дата)                 
      (подпись заявителя)                            (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 2

к распоряжению 

Администрации города 

от ___________ № _________

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010000307911

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

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города Сургута от 27.06.2012 № 4837 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

2. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь - нет

	
	
	терминальные устройства - нет

	
	
	Портал государственных услуг - нет

	
	
	официальный сайт органа - нет

	
	
	другие способы - анкета


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

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

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

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

	1.
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	45 календарных дней
	45 календарных дней
	- содержания в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, либо членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов);

- если заявление составлено не по установленной форме.
	- непредставление документов, установленных законодательством и административным регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- поступление в департамент 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 жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если департамент после получения такого ответа, уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии пунктом 3.2 настоящего административного регламента и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- представления документов в ненадлежащий орган (если запрашиваемая информация не относится к деятельности департамента, департамент в течение 7 дней со дня регистрации направляет заявление в государственный орган или орган местного самоуправления к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается заявителю. В случае, если департамент не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю).

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	Поступление в департамент 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 жилого помещения  - допускается приостановление предоставление муниципальной услуги на 13 рабочих дней, с момента  уведомления заявителя о получении такого ответа,  и предложения заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	13 рабочих дней
	нет
	нет
	нет
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МКУ «МФЦ г. Сургута»;

4. В форме электронных документов.
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.


	2.
	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	30 рабочих дней
	30 рабочих дней 
	- содержания в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, либо членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов);

- если заявление составлено не по установленной форме.
	- непредставление документов, установленных законодательством и административным регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представления документов в ненадлежащий орган (если запрашиваемая информация не относится к деятельности департамента, департамент в течение 7 дней со дня регистрации направляет заявление в государственный орган или орган местного самоуправления к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается заявителю. В случае, если департамент не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю).


	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МКУ «МФЦ г. Сургута».

4. В форме электронных документов.
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.



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

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1
	1. Физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица;

2. Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной форме;

3. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя.

- паспорт гражданина Российской Федерации (для лиц старше 14 лет), являющихся гражданами Российской Федерации;

- свидетельство о рождении - для несовершеннолетних;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих;

- военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную службу в Вооруженных силах Российской Федерации;

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию;

- паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях, в связи со своей трудовой деятельностью;


	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Есть
	Нет
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя:
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	2
	1. Физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица;

2. Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной форме;

3. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя.

- паспорт гражданина Российской Федерации (для лиц старше 14 лет), являющихся гражданами Российской Федерации;

- свидетельство о рождении - для несовершеннолетних;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих;

- военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную службу в Вооруженных силах Российской Федерации;

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию;

- паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях, в связи со своей трудовой деятельностью;


	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Есть
	Нет
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя:
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1
	Заявление по установленной форме.
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по установленной форме 
	1 экземпляр - подлинник
	-
	Согласно Постановлению 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» 
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2
	Проектная документация
	Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, подготовленный и оформленный специализированной организацией (органом), имеющей допуск на осуществление такой деятельности;
	1 экземпляр - копия;
	-
	Состав проекта:

1. Титульный лист;

2. Свидетельство о допуске к определенному виду или видам работ (свидетельство СРО);

3. Общие данные;

4. Общие указания (указания по производству работ; мероприятия по противопожарной безопасности);

5. План квартиры;

6. Обмерочный план квартиры;

7. Кладочный план квартиры;

7. Архитектурный план квартиры;

8. Схема плит перекрытия;

9. Схема демонтажа перегородок.
	Индивидуальный
	Индивидуальный 

	3
	Согласие
	Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма 
	1 экземпляр, подлинник
	Предоставляется в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
	нет
	нет
	нет

	4
	Доверенность по установленной форме
	Для уполномоченного лица –доверенность от заявителя, оформленная в установленном порядке для физических лиц.
	1 экземпляр - копия;
	Предоставляется в случае обращения уполномоченного представителя
	Нотариальное заверение документа
	нет
	нет

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1
	Заявление по установленной форме
	Заявление собственника помещения о выдаче акта выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.
	1 экземпляр - подлинник
	
	Согласно приложению 4 к административному регламенту
	Приложение 3 к технологической схеме
	Приложение 4 к технологической схеме

	2
	Акты освидетельствования скрытых работ
	Акты освидетельствования скрытых работ, предусмотренные проектом
	1 экземпляр -подлинник.
	нет
	нет
	нет
	нет

	3
	Доверенность по установленной форме
	Для уполномоченного лица - доверенность, от заявителя, оформленная в установленном порядке, для физических лиц.
	1 экземпляр - копия.
	Предоставляется в случае обращения уполномоченного представителя
	Нотариальное заверение документа
	нет
	нет


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 электронного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	-
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;
	Сведения из ЕГРП на недвижимое имущество
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута.
	Сургутский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 
	-
	Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о выдаче специального разрешения.

Срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.
	нет
	нет

	-
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
	Копия технического паспорта на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута.
	- СГМУП «Бюро технической инвентаризации»;

- Сургутское отделение Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 
	
	Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о выдаче специального разрешения.

Срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.
	нет
	нет

	-
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
	Заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута.
	Департамент культуры Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 
	
	Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о выдаче специального разрешения.

Срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.
	
	

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	-
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Положительный
	Приложение 5 к технологической схеме 
	Приложение 6 к технологической схеме
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.


	Бессрочно
	Не хранится

	2
	Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письменный ответ на официальном бланке)
	
	Отрицательный
	Приложение 7 к технологической схеме
	Приложение 8 к технологической схеме
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.


	3 года
	Не хранится

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1
	Акт о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения;
	Требования, установленные законодательством Российской Федерации
	Положительный
	Приложение 9 к технологической схеме 
	Приложение 10 к технологической схеме 
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.


	Бессрочно
	Не хранится

	2
	Отказ в выдаче акта о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, в случае несоответствия выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту (письменный ответ на официальном бланке).
	
	Отрицательный
	Приложение 11 к технологической схеме 
	Приложение 12 к технологической схеме 
	1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя.


	3 года
	Не хранится


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Форма документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1. Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге

	1.1
	Прием документов
	1) Проверка документа, удостоверяющего личность

2) Проверка на соответствие принимаемых документов перечню документов, указанных в разделам 4, 5 технологической схемы;
3) Сверка оригиналов и представленных копий.
	15 минут
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города, «МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Бланк заявления
	Согласно приложению 1 к технологической схеме

	1.2
	Передача принятого от заявителя комплекта документов в орган местного самоуправления
	
	1 рабочий день
	«МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Курьерская служба
	нет

	1.3
	Регистрация поступившего заявления в системе «Кодекс. Документооборот», с интеграцией данных в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
	
	1 рабочий день
	МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	Наличие доступа к автоматизированной системе «Кодекс. Документооборот»;

Принтер для печати штрих-кода, сканер.
	нет

	1.4
	Формирование и направление межведомственных запросов
	
	6 рабочих дней
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	Доступ к защищенным каналам связи; наличие ключа электронной подписи
	нет

	1.5
	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге
	Проверка на соответствие формируемых документов перечню документов, указанных в п.2 ст.26 Жилищного кодекса Российской Федерации.
	1 рабочий день
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2. Рассмотрение документов и принятие решения

	2.1
	Рассмотрение документов в органе местного самоуправления
	Наличие у проектной организации свидетельства СРО; Соответствие проекта требованиям действующего законодательства
	31 рабочий день
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2.2
	Принятие решения
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2.3
	Подготовка и оформление результата принятого решения 
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	Принтер
	Согласно приложениям 5, 7 к технологической схеме

	3. Выдача результата услуги

	3.1
	Представление результата услуги заявителю
	Проверка документа, удостоверяющего личность, до выдачи
	3 рабочих дня
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	-

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1. Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге

	1.1
	Прием документов
	1) Проверка документа, удостоверяющего личность;
2) Проверка на соответствие принимаемых документов перечню документов, указанных в разделам 4, 5 технологической схемы;
3) Сверка оригиналов и представленных копий.
	15 минут
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города, «МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Бланк заявления
	Согласно приложению 3 к технологической схеме

	1.2
	Передача принятого от заявителя комплекта документов в орган местного самоуправления
	-
	1 рабочий день
	«МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Курьерская служба
	нет

	1.3
	Регистрация поступившего заявления в системе «Кодекс. Документооборот», с интеграцией данных в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
	-
	1 рабочий день
	МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	Наличие доступа к автоматизированной системе «Кодекс. Документооборот»;

Принтер для печати штрих-кода, сканер.
	нет

	1.4
	Формирование комплекта документов, необходимого для принятия решения по услуге
	-
	1 рабочий день
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2. Рассмотрение документов и принятие решения

	2.1
	Рассмотрение документов в органе местного самоуправления
	Обратить внимание на наличие предусмотренного проектом акта на скрытые работы.
	20 рабочих дней
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2.2
	Выезд на объект
	Обратить внимание на соответствие выполненных работ проектной документации
	
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	Транспортное средство
	нет

	2.3
	Принятие решения
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	нет

	2.4
	Подготовка и оформление результата принятого решения 
	
	
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	Принтер
	Согласно приложениям 9, 11 к технологической схеме

	3. Выдача результата услуги

	3.1
	Представление результата услуги заявителю
	Проверка документа, удостоверяющего личность, до выдачи
	3 рабочих дня
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города
	-
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ 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

	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу: http://admsurgut.ru/rubric/20383/Informaciya-otdela-municipalnogo-regulirovaniya-gradostroitelnoy-deyatelnosti
2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

	Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу: http://admsurgut.ru/rubric/20383/Informaciya-otdela-municipalnogo-regulirovaniya-gradostroitelnoy-deyatelnosti
2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).


Приложение 1

к технологической схеме предоставления

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

	
	(наименование органа местного самоуправления

	градостроительства

	муниципального образования)


                                                                                                        контактный телефон:

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

	

	интересы)

	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 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	основании
	

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды — нужное указать)

	Согласно прилагаемому проекту


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с
«
	
	»
	
	200
	
	г.

	по 
«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	9.00
	по
	19.00

	часов в
	рабочие
	 дни.


Обязуюсь:

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

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

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

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

	«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	 :


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка 

о нотариальном 

заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	жилого помещения на
	
	листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	
	листах;


4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на ____________

листах (при необходимости);

5) иные документы: _________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

	
	
	


Подписи лиц, подавших заявление*
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


Приложение 2
к технологической схеме предоставления

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

	
	(наименование органа местного самоуправления

	градостроительства

	муниципального образования)


                                                                                                        контактный телефон: 22-22-22

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от
	«собственника»   (либо «нанимателя»)

	(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)

	

	

	

	

	Место нахождения жилого помещения:
	ХМАО - Югра, г. Сургут, ул. Пушкина, д.1,

	
	(указывается полный адрес:

	кв. 1, этаж 5, 5-ти этажного жилого дома, подъезд 2, (3-х комнатная квартира)

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

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

	


	Собственник (и) жилого помещения:
	Иванов Иван Иванович (04.02.1979г.р.), 

	Иванова Марья Ивановна (24.11.1981г.р.), Иванов Василий Иванович (02.11.2011г.р.)

	


	Прошу разрешить
	перепланировку

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	основании
	«права собственности»  (либо «договора найма»)

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды — нужное указать)

	Согласно прилагаемому проекту 


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с 
«
	01
	»
	февраля
	201
	6
	 г.

	по 
«
	01
	»
	марта
	201
	6
	 г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	08-00
	по
	21-00

	часов в
	рабочие
	 дни.


Обязуюсь:

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

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

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

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

	«
	
	»
	
	201
	
	 г. №
	
	 :


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	заполняется только нанимателями (собственники не заполняют)

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	свидетельство о государственной регистрации права собственности - копия, 

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	договор купли-продажи от 22.12.2013 № 456 - копия

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

	
	на
	18
	 листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	жилого помещения на
	26- копия
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	2-копия
	 листах;


4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на ____________

листах (при необходимости);

5) иные документы: _________доверенность – на 2 листах - копия_____________
(доверенности, выписки из уставов и др.)

	
	
	


Подписи лиц, подавших заявление*
	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.
	подпись
	
	Иванов И.И

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

	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.
	подпись
	
	Иванова М.И.

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

	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.
	подпись
	
	Иванова М.И.

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


 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	1234


	Выдана расписка в получении документов
	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.

	
	№
	1234
	


	Расписку получил
	«
	31
	»
	12
	201
	5
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


Приложение 3
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений
 и выдача документов о согласовании
 переустройства и (или) перепланировки
 жилого помещения»
Заместителю директора департамента

                                                                        архитектуры и градостроительства








          ___________________________

                                  



                                                             (от кого)

____________________________

____________________________

                                                                                                                                                                      (домашний адрес)

____________________________

                                                                                                                                                              (телефон)

Заявление

Прошу выдать акт выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________

____________________________________________________________________для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажный план и экспликацию технического паспорта жилого дома.
_____________________                                                         _________________

                    (число)                                                                                                                                                (подпись)

Приложение 4
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений
 и выдача документов о согласовании
 переустройства и (или) перепланировки
 жилого помещения»
Заместителю директора департамента

                                                                        архитектуры и градостроительства








      Л. В. Медведевой

____________Иванова И.И.____

                                                                                                                                                                              (от кого)

г. Сургут, ул. Пушкина, д. 1, кв.1

____________________________

                                                                                                                                                                              (домашний адрес)

____22-22-22_____________

                                                                                                                                                                              (телефон)

Заявление

Прошу выдать акт выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу:
 г. Сургут, ул. Пушкина, д. 1, кв. 1
для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажный план и экспликацию технического паспорта жилого дома.
___12.12.2015_____                                                         ____подпись___

                    (число)                                                                                                                            (подпись)

Приложение 5
к технологической схеме предоставления

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

	В связи с обращением
	

	
	(Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица —           заявителя)

	о намерении провести
	переустройство и (или) перепланировку
	жилых помещений

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	по адресу:
	

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	на основании:
	

	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

	
	,

	переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
	


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1. Дать согласие на
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать)


жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

	срок производства ремонтно-строительных работ с
«
	
	»
	
	20
	
	г.


	по 
«
	
	»
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.

	

	

	


3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований
	
	

	
	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	

	проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых 

помещений)


4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

	

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа,

	

	осуществляющего согласование)


	

	(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


М. П.

	Получил: 
«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется в 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или
уполномоченного лица заявителей)
	случае полу-чения копии решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«
	
	»
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
копии решения по почте)
	
	
	
	
	
	


	

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


Приложение 6
к технологической схеме предоставления

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

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА

ДЕПАРТАМЕНТ АРХИТЕКТУРЫ

И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

ул. Восход, 4, г. Сургут,

Тюменская область, Ханты-Мансийский

автономный округ – Югра, 628404

Тел. (3462) 52-82-57; канц.52-82-34 

факс (3462) 52-80-35

E-mail: dag@admsurgut.ru


	


Решение
о согласовании переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением
	Иванова Ивана Ивановича

	
	(Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица —           заявителя)

	о намерении провести
	переустройство и (или) перепланировку
	жилых помещений

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	по адресу:
	г. Сургут, п-т Мира, дом № 14, квартира № 111 (3-х ком.), подъезд № 3

	этаж № 5 , 5-ти этажного жилого дома
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	на основании:
	Свидетельства о государственной регистрации права АБ № 123456

	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

	от 01.01.2001 г.
	,

	переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
	


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1. Дать согласие на
	Перепланировку согласно проекту СГМУП «Бюро технической инвентаризации», шифр АС, г.Сургут, 2015 г.

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать)


жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

	срок производства ремонтно-строительных работ с
«
	11
	»
	ноября
	20
	15
	г.

	по 
«
	11
	»
	мая
	20
	16
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	8-00
	по
	21-00

	часов в
	рабочие
	 дни.


3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований
	
	Строительных норм и правил

	
	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	Все работы планируемого переустройства, включающие в себя установку, замену или

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или др. оборудования, согласовать с Управляющей компанией

	проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых 

помещений)


4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

	Заместитель директора департамента архитектуры и градостроительства

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа,

	Лариса Владиславовна Медведева  

	осуществляющего согласование)


	

	(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


М. П.

	Получил: 
«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется в 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или
уполномоченного лица заявителей)
	случае полу-чения копии решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«
	06
	»
	ноября
	20
	15
	г.

	(заполняется в случае направления
копии решения по почте)
	
	
	
	
	
	


	

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


Приложение 7
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 муниципальной услуги «Прием заявлений
 и выдача документов о согласовании
 переустройства и (или) перепланировки
 жилого помещения»
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА

ДЕПАРТАМЕНТ АРХИТЕКТУРЫ

И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

ул. Восход, 4, г. Сургут,

Тюменская область, Ханты-Мансийский

автономный округ – Югра, 628404

Тел. (3462) 52-82-57; канц.52-82-34 

факс (3462) 52-80-35

E-mail: dag@admsurgut.ru


	\Адресат\

\Адрес\



Уважаемый ______________!
                       (имя, отчество)

На Ваше обращение от «___» ___________20__ сообщаем, что Вам отказано в согласовании перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу__________________________________________________, поскольку _______________________________________________________



                       (указываются основания отказа в согласовании)

	\Должность руководителя\
	\Ф.И.О. руководителя\


Приложение 8
к технологической схеме предоставления

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

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА

ДЕПАРТАМЕНТ АРХИТЕКТУРЫ

И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

ул. Восход, 4, г. Сургут,

Тюменская область, Ханты-Мансийский

автономный округ – Югра, 628404

Тел. (3462) 52-82-57; канц.52-82-34 

факс (3462) 52-80-35

E-mail: dag@admsurgut.ru


	Иванову И.И.

ул. И. Каролинского, д. 111, кв. 111 

конт. тел. 8-123-125-66-55



	
	


Уважаемый Иван Иванович!


На Ваше обращение от 16.09.2015 сообщаем, что Вам отказано в согласовании перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: г. Сургут, ул. И. Каролинского, д.111, кв. 111, поскольку предусмотренная проектом планировка не соответствует требованиям постановления Главного государственного врача РФ от 10.06.2010 №64 «Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10».


Согласно п.3.9. названных норм и правил, не допускается устраивать вход в помещение, оборудованное унитазом, непосредственно из кухни и жилых комнат, за исключением входа из спальни в совмещенный санузел при условии наличия в квартире второго помещения, оборудованного унитазом, с входом в него из коридора или холла.

Заместитель директора департамента 
                     А.В. Усов

Приложение 9
к технологической схеме предоставления

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

Председатель комиссии

_______________________________    

 «_____»________________20___г.

М.П.

АКТ №_______

о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

г. Сургут


                                                            «___»__________20__г.

Приемочная комиссия в составе:

председатель комиссии:                                            
__________________________










(Ф.И.О)

члены комиссии:









_________________________










(Ф.И.О.)









_________________________










(Ф.И.О.)

в присутствии владельца –  ______________________________________




(Ф.И.О.)

произвела осмотр жилого (нежилого) помещения, расположенного 

по адресу________________________________________________________

(наименование улицы, номер дома, квартиры и др.)

 Перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялась 

на основании решения      № _____________от  « __ »_______20__г.

1.Предъявлены к приемке выполненные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Проектная документация разработана

              _____________________________________________________________________                                                             

                                                                 (наименование проектной организации)

3.Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялась_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 
(подрядные организации по видам работ, в случае осуществления работ по договору подряда)

4.Начало работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения 

«__» __________20___г.,

  Окончание:






 «___» _________ 20___г.

Решение комиссии:

1.На основании осмотра в натуре предъявленного к приемке жилого (нежилого)помещения установлено:  выполненные работы по переустройству и (или) перепланировке





______________________________





(указать наименование помещения и соответствие (несоответствие)выполненных работ проектной документации)

2.Настоящий Акт считать основанием для проведения инвентаризационного обмера и внесения изменений в поэтажный план и экспликацию технического паспорта здания, в котором находится данное помещение.

Подписи членов комиссии:

Приложение 10
к технологической схеме предоставления

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

Председатель комиссии,

Заместитель директора департамента архитектуры и градостроительства

__________________А. В. Усов

 «         »                                        2015 г.
М.П.

АКТ № 123
о приемке выполненных работ по переустройству и (или)

перепланировке жилого (нежилого) помещения

	г. Сургут
	«13» октября 2015 г.


Приемочная комиссия в составе:

председатель комиссии:

	Заместитель директора департамента архитектуры и градостроительства


	А. В. Усов




члены комиссии:

	Начальник отдела по регулированию вопросов перевода и перепланировки помещений департамента архитектуры и градостроительства


	И. В. Позевалова

	Начальник архитектурно-планировочного отдела департамента архитектуры и градостроительства


	О. А. Лесникова


секретарь комиссии:
	Главный специалист отдела по регулированию вопросов перевода и перепланировки помещений департамента архитектуры и градостроительства 


	Д. А. Соловей



	в присутствии владельца   
	Иванова Ивана Ивановича 

	
	

	произвела осмотр жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу:

г. Сургут, п-т Ленина, дом 111, квартира № 111 (3-х ком.), этаж 3, 10-ти этажного жилого дома

	(наименование улицы, номер дома, квартиры и др.)




Перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялась на основании решения, уведомления от 07.05.2015 г. № 02-01-6666/15-0-0
1. Предъявлены к приемке выполненные работы по перепланировке жилого (нежилого) помещения:

	Частичный демонтаж перегородки с устройством арки между жилой комнатой (3) и кухней (4); заделка существующего дверного проема между кухней (4) и коридором (7); увеличение площади жилой комнаты (3) за счет части коридора (7), путем демонтажа перегородок между ними; расширение санузла (5) за счет части коридора (7); устройство декоративных перегородок в жилой комнате (1) и коридоре (7).


2. Проектная документация разработана

	согласно проекту СГМУП «Бюро технической инвентаризации» шифр: АС г. Сургута

	(наименование проектной организации)




3. Перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялась

	собственными силами

	(подрядные организации по видам работ, в случае осуществления работ по договору подряда)




4. Начало работ по перепланировке жилого (нежилого) помещения: «07» октября 2015 г.

	Окончание:
	«11» ноября 2015 г.


Решение комиссии:

1. На основании осмотра в натуре предъявленного к приемке жилого (нежилого) помещения установлено: выполненные работы по перепланировке

	соответствует проектной документации

	(указать наименование помещения и соответствие (несоответствие) выполненных работ проектной документации)


2. Настоящий акт считать основанием для проведения инвентаризационного обмера и внесения изменений в поэтажный план и экспликацию технического паспорта здания, в котором находится данное помещение.

Подписи:

	
	И. В. Позевалова


	
	О. А. Лесникова


	
	Д. А. Соловей
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА

ДЕПАРТАМЕНТ АРХИТЕКТУРЫ

И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

ул. Восход, 4, г. Сургут,

Тюменская область, Ханты-Мансийский

автономный округ – Югра, 628404

Тел. (3462) 52-82-57; канц.52-82-34 

факс (3462) 52-80-35

E-mail: dag@admsurgut.ru


	\Адресат\

\телефон\



Уважаемый ______________!

                       (имя, отчество)

На Ваше обращение от «___» ___________20__ сообщаю следующее.

 Департамент архитектуры и градостроительства отказывает Вам в выдаче акта переустройства и перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: ____________________________________________, ввиду того, что переустройство жилого помещения по указанному адресу, выполненное на основании решения от «___».____________.20__ № _____________________, не соответствует проектной документации, разработанной согласно проекту ___________________________________

.                                                     (указывается наименование проектной организации)
В соответствии с ч. 1 ст. 29 Жилищного Кодекса РФ, произведенная перепланировка и переустройство в указанном жилом помещении является самовольной.

Согласно Постановлению Администрации города от 16.05.2008 года № 1509 «Об утверждении порядка приведения самовольно переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в прежнее состояние или в состояние, соответствующее проекту переустройства и (или) перепланировки», Вам необходимо в течение двух календарных месяцев привести жилое помещение по указанному адресу в состояние, соответствующее проекту переустройства и перепланировки. Если жилое помещение не будет приведено в состояние, соответствующее проектной документации, в срок, указанный в уведомлении № ___ от «___» ______________ 20__ г., Администрация города в соответствии с ч. 5 ст. 29 Жилищного кодекса РФ имеет право обратиться с исковым заявлением в суд.

	\Должность руководителя\
	\Ф.И.О. руководителя\
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА
ДЕПАРТАМЕНТ АРХИТЕКТУРЫ

И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

ул. Восход, 4, г. Сургут,

Тюменская область, Ханты-Мансийский

автономный округ – Югра, 628404

Тел. (3462) 52-82-57; канц.52-82-34 

факс (3462) 52-80-35

E-mail: dag@admsurgut.ru
	Иванову И.И.

тел. 22-34-56


	


Уважаемый Иван Иванович!

На Ваше обращение от 23.11.2015 сообщаю следующее.

Департамент архитектуры и градостроительства отказывает Вам в выдаче акта переустройства и перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ, г. Сургут, пр-т Мира д.111, кв. 111, ввиду того, что переустройство жилого помещения по указанному адресу, выполненное на основании решения от 21.10.2015 №02-01-1234/15-0-0, не соответствует проектной документации, разработанной согласно проекту ООО «Сибпроектстрой 1» шифр: АС г. Сургута.

В соответствии с ч. 1 ст. 29 Жилищного Кодекса РФ, произведенная перепланировка и переустройство в указанном жилом помещении является самовольной.

Согласно Постановлению Администрации города от 16.05.2008 года № 1509 «Об утверждении порядка приведения самовольно переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в прежнее состояние или в состояние соответствующее проекту переустройства и (или) перепланировки», Вам необходимо в течение двух календарных месяцев привести жилое помещение по указанному адресу в состояние, соответствующее проекту переустройства и перепланировки. Если жилое помещение не будет приведено в состояние, соответствующее проектной документации, в срок, указанный в уведомлении № ___ от «___» ______________ 20__ г., Администрация города в соответствии с ч. 5 ст. 29 Жилищного кодекса РФ имеет право обратиться с исковым заявлением в суд.

Заместитель директора департамента 



 Л.В. Медведева

Лист согласования:
	Должность, Ф.И.О.
	Подпись

(возможные замечания)
	Время визирования документа

	Заместитель главы Администрации города Н.П. Алешкова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Директор архитектуры и градостроительства
А.А. Фокеев
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Начальник правового управления Администрации города

А.Г. Лазарев
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Директор МКУ «МФЦ г. Сургута»
Т.В. Симакова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»


Рассылка: ДАИГ, ПУ, МКУ «МФЦ г. Сургута», в справочно-правовые системы
Монзолевский Сергей Александрович
931-558







За своего несовершеннолетнего сына Иванова Василия Ивановича








