	


Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по градостроительству и архитектуре Администрация города Волгодонска (далее – Комитет);

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6100000000169670830

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки», утвержденный постановлением Администрации города Волгодонска от 05.02.2016 № 202

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Единый портал государственных услуг (далее - ЕПГУ).

2. Терминальные устройства в МФЦ.

3. Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru (далее – Портал сети МФЦ).

4. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ.

5. Смс-опрос с номера 0919.


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания

отказа в приеме документов
	Основания

отказа в предоставлении

"подуслуги"
	Основания приостановления  предос

тавления "подуслуги"
	Срок приостановления предос

тавле

ния "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 пошли

ны)
	Реквизиты норматив ного право вого акта, являющегося основанием  для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	15 рабочих дней со дня представления в Комитет заявления  и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя
	15 рабочих дней со дня представления в Комитет заявления  и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя
	1) С заявлением обратилось лицо, не уполномоченное надлежащим образом.
2) Содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.
	1) несоответствие инвентарного плана (технического паспорта) помещения после завершения ремонтно-строительных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения, согласно которому было выдано разрешение;
2) не обеспечения доступа членов приемочной комиссии в переустраиваемые и (или) перепланируемые помещения для проверки соответствия осуществленных работ решению о согласовании и проекту  переустройства и (или) перепланировки;
3) не соблюдение срока проведения ремонтно-строительных работ в помещении, установленного распоряжением председателя комитета по градостроительству и архитектуре – главного архитектора города Волгодонска о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
4)непредставление документов, указанных в разделе 4 схемы.
	нет
	-
	нет
	––
	––
	1.Личное обращение в МФЦ;

2.  ЕПГУ.


	1. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета.

2. Через ЕПГУ в форме электронного документа.


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
	Категория лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные

требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	1.
	Физические лица, являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме

	1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)


	Документ должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».


	Имеется

	Любое дееспособное физическое лицо, имеющее право действовать от имени заявителя для осуществления запроса на предоставление услуги.
	1. Доверенность
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1).

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.


	
	
	2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


	Временное удостоверение личности гражданина Российской

Федерации удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.
	
	
	2. Свидетельство о рождении


	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (ст. 23).

	
	
	3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии

с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.
	
	
	3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». (с изменениями и дополнениями).



	
	
	4. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356  «Об удостоверении беженца».
	
	
	
	

	
	
	5. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории РФ (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 №732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу».
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ


	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации».

 (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	
	
	
	

	
	
	7. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства и иностранных граждан) 
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения:

- фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов),

- дату и место рождения, 

- пол, гражданство иностранного гражданина, 

- номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, 

- срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным Приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации» (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	
	
	
	

	
	
	8. Вид на жительство (для лиц без гражданства и иностранных граждан) 
	Вид на жительство удостоверяет личность лиц без гражданства и иностранных граждан, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).
	
	
	
	

	
	
	9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	Документ должен быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.
	
	
	
	

	2.

	Юридические лица , являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме

	1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Должно содержать:
- подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа;
- информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

 Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	Имеется

	1. Лица, имеющие право действовать без доверенности от имени юридического лица
	1.1. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)
	Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений. Не должен содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.



	
	
	2. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	Документ должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	
	2. Любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности
	1.2. Приказ о назначении директора
	Является распорядительным актом, основывается на Трудовом кодексе РФ и оформляется на бланке организации. 

Содержит:

- имя предприятия;

    номер приказа и заголовок, указывающий на его специфику (о вступлении в должность);
- дата составления;
- основной текст, где указывается ссылка на протокол собрания акционеров, согласно которому должностное лицо принимает обязанности руководителя;
- пишется ФИО директора и дата, когда он вступает в должность.
Приказ считается действительным после его подписания.

	
	
	3. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.
	
	3. Любые лица, имеющие соответствующие полномочия на основании доверенности

	1.2. Доверенность

	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1).

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

	
	
	4. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 №741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации».

 (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	
	
	
	

	
	
	5. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356  «Об удостоверении беженца».
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории РФ (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 №732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу».
	
	
	
	

	
	
	7. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ


	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 №741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации».

 (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	
	
	
	

	
	
	8. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства и иностранных граждан) 
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным Приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации» (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	
	
	
	

	
	
	9. Вид на жительство (для лиц без гражданства и иностранных граждан) 
	Вид на жительство удостоверяет личность лиц без гражданства и иностранных граждан, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).
	
	
	
	


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

	
	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	
	I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем

	1.
	Запрос 
	1.1. Заявление о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
	Оригинал – 1


	нет
	Заявление на предоставление муниципальной услуги в письменной форме по утвержденному образцу содержит (на бумажном носителе):

- для физических лиц указываются: Ф.И.О, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;

- для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению).

    Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	приложение № 5 к технологической схеме


	приложение № 6 к технологической схеме



	2.
	Согласие на обработку персональных данных
	2.1. Согласие на обработку персональных данных
	Оригинал – 1


	нет
	С Согласие на обработку персональных данных (письменное)
	приложение  № 7 к технологической
	приложение  № 8 к технологической схеме

	3.
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	3.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Для граждан Российской Федерации
	Бланки паспорта изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу и оформляются на русском языке.

К бланкам паспорта, предназначенным для оформления в республиках, находящихся в составе Российской Федерации, могут изготавливаться вкладыши, имеющие изображение государственного герба республики и предусматривающие внесение на государственном языке (языках) этой республики сведений о личности гражданина.

В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

В паспорте производятся отметки:

- о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

- об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

- о регистрации и расторжении брака;

- о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста;

- о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

- о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации. Срок действия паспорта:

- от 14 лет до достижения 20-тилетнего возраста;

- от 20 лет до 45-тилетнего возраста;

- от 45 лет – бессрочно.
	-
	-

	
	
	3.2. Временное удостоверение личности
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для граждан Российской Федерации
	На внешней стороне (корочке) большими буквами написано «Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации».

Является документом ограниченного срока действия.

На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, ФИО, дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография.

На нижней странице указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения МВД России и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	-
	-

	
	
	3.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации 
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для иностранных граждан
	Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии

с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.
	-
	-

	
	
	3.4. Разрешение на временное проживание
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства и иностранных граждан
	Разрешение на временное проживание  оформляется в виде документа установленной формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность
	-
	-

	
	
	3.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства и иностранных граждан)
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства и иностранных граждан
	Удостоверяет личность лиц без гражданства и иностранных граждан, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).

Вид на жительство содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче вида на жительство, срок действия вида на жительство, наименование органа исполнительной власти, выдавшего вид на жительство, и оформляется в виде документа по форме, утверждаемой федеральным органом исполнительной власти в сфере миграции. Документ не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	3.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев
	Записи в бланке удостоверения производятся на русском языке с использованием специального принтера, а при его отсутствии - штемпельной краской или черной пастой (чернилами). В удостоверении указываются:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) владельца удостоверения;

б) число, месяц и год рождения владельца удостоверения;

в) место рождения владельца удостоверения;

г) гражданство владельца удостоверения (для лиц без гражданства делается запись "лицо без гражданства");

д) пол владельца удостоверения;

е) даты выдачи и окончания срока действия удостоверения;

ж) наименование территориального органа Министерства внутренних дел Российской Федерации, выдавшего удостоверение;

з) номер личного дела лица, признанного беженцем;

и) сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним;

к) отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет;

л) записи о продлении срока действия удостоверения;

м) наименование территориального органа Министерства внутренних дел Российской Федерации, продлившего срок действия удостоверения;

н) сведения о семейном положении владельца удостоверения.

7. В удостоверении делаются отметки органов записи актов гражданского состояния, а также по желанию владельца удостоверения отметки учреждения здравоохранения о его группе крови и резус-факторе. В удостоверении запрещается производить отметки и записи, не предусмотренные Положением об оформлении, выдаче и обмене удостоверения беженца, утвержденным  постановлением Правительства РФ от 10.05.2011 № 356 «Об удостоверении беженца».
8. В удостоверение вклеивается черно-белая фотография владельца удостоверения анфас без головного убора размером 35x45 мм, изготовленная на белой матовой бумаге.
	-
	-

	
	
	3.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации 
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев
	1. На странице 1 бланка свидетельства записи и отметки не производятся.

2. На странице 2 бланка свидетельства производится запись о продлении срока действия свидетельства, с указанием наименования территориального органа МВД России, продлившего срок действия свидетельства, даты, до которой продлен срок действия свидетельства, фамилии должностного лица территориального органа МВД России, проставляется подпись должностного лица территориального органа МВД России, которая заверяется печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.

3. На странице 3 бланка свидетельства проставляются отметки о постановке лица, ходатайствующего о признании беженцем, на учет по месту пребывания.

4. На странице 4 бланка свидетельства проставляются отметки органов записи актов гражданского состояния. По желанию владельца свидетельства на этой странице проставляется отметка медицинской организации о группе крови и резус-факторе.

5. На странице 6 бланка свидетельства вклеиваются фотографии членов семьи лица, ходатайствующего о признании беженцем, не достигших возраста восемнадцати лет, либо лиц, в отношении которых лицо, ходатайствующее о признании беженцем, является усыновителем, осуществляет опеку или попечительство.

В правом нижнем углу фотографии проставляется печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.

6. Если у лица, ходатайствующего о признании беженцем, более 3 детей, их фотографии вклеиваются на страницу 5 бланка свидетельства.

7. На странице 7 бланка свидетельства в таблицу вносятся сведения о членах семьи лица, ходатайствующего о признании беженцем. На незаполненной части страницы делается прочерк.

8. На странице 8 бланка свидетельства проставляются:

8.1. Номер личного дела лица, ходатайствующего о признании беженцем.

8.2. Наименование территориального органа МВД России, выдавшего свидетельство.

8.3. Подпись должностного лица территориального органа МВД России, которая скрепляется печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.
	-
	-

	
	
	3.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц, получивших временное убежище на территории Российской Федерации.
В случае наличия документа
	Записи в бланке свидетельства производятся на русском языке с использованием принтера для печати на плотной бумаге и (или) многостраничных документах, а при отсутствии технической возможности - от руки чернилами черного цвета.

При оформлении свидетельства территориальным органом МВД России в него вносятся следующие данные:

1. На странице 1 бланка свидетельства записи и отметки не производятся.

2. На страницах 2 и 3 бланка свидетельства проставляются отметки о продлении срока действия свидетельства. В специально отведенных строках указываются наименование территориального органа МВД России, продлившего срок действия свидетельства, фамилия и подпись должностного лица территориального органа МВД России, которая скрепляется печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.

3. На страницах 4-6 бланка свидетельства проставляются отметки о постановке его владельца на учет по месту пребывания.

4. На страницах 7 и 8 бланка свидетельства производятся отметки органов записи актов гражданского состояния. По желанию владельца свидетельства на этой странице делается отметка медицинской организации о группе крови и резус-факторе.

5. На страницах 9 и 10 бланка свидетельства вклеиваются фотографии членов семьи лица, получившего временное убежище, не достигших возраста восемнадцати лет, либо лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, в отношении которых лицо, получившее временное убежище, осуществляет опеку или попечительство, а также членов семьи, не достигших возраста восемнадцати лет, за поведение, воспитание и содержание которых лицо, получившее временное убежище, добровольно взяло ответственность.

Фотографии скрепляются печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.

6. На странице 11 бланка свидетельства в таблицу вносятся сведения о членах семьи, указанных в подпункте 5.5 настоящего Порядка. На незаполненной части страницы делается прочерк в виде буквы «Z».

7. На странице 12 бланка свидетельства проставляются;

- наименование территориального органа МВД России, выдавшего свидетельство;

- номер личного дела владельца свидетельства;

- фамилия и подпись уполномоченного должностного лица территориального органа МВД России, которая скрепляется печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием территориального органа МВД России.

8. На странице заднего форзаца бланка свидетельства проставляются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) владельца свидетельства;

- гражданство, для лиц без гражданства производится запись «лицо без гражданства»;

- число, месяц и год рождения;

- место рождения;

- пол;

- дата выдачи и срок действия свидетельства.
	-
	-

	
	
	3.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц, не достигших возраста 14 лет
	Документ должен быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.

Должен содержать:

- фамилию, имя, отчество (при наличии),

- дату рождения, место рождения ребенка;

- дату и номер составления записи акта о рождении;

- фамилию, имя, отчество (при наличии) отца/матери,

- гражданство отца/матери,

- национальность (вносится по желанию) отца/матери;

- место государственной регистрации (код и наименование органа, которым произведена государственная регистрация акта гражданского состояния),

- место выдачи свидетельства (код и наименование органа, которым выдано свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния), дату выдачи, серию и номер свидетельства, ---подпись руководителя;

- печать органа, выдавшего документ. оставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений.

Не должен содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	4.


	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя

	4.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется 
в случае обращения представителя заявителя, имеющего право действовать на основании доверенности
Предоставляется представителем физического лица


	1. Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.
Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.
Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).
Должна быть действительной на момент обращения за предоставлением услуги. Статья 59 «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате» (утв. ВС РФ 11.02.1993 № 4462-1) определен порядок удостоверения: нотариус удостоверяет» доверенности от имени одного или нескольких лиц, на имя одного или нескольких лиц.
Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выданная в порядке передоверия, не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности.

Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.
	-

	-


	
	
	4.1.2. Свидетельство о рождении
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц, не достигших возраста 14 лет доверенности
	Свидетельство о рождении должно быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.
Не должно содержать подчисток, приписок, исправлений. Не должно содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.
Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
Должно содержать: фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения, место рождения ребенка; дату и номер составления записи акта о рождении; 

фамилию, имя, отчество (при наличии) отца/матери, гражданство отца/матери, национальность (вносится по желанию) отца/матери; место государственной регистрации (код и наименование органа, которым произведена государственная регистрация акта гражданского состояния), место выдачи свидетельства (код и наименование органа, которым выдано свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния), дату выдачи, серию и номер свидетельства, подпись руководителя; печать органа, выдавшего документ
	
	

	
	
	4.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется представителем физического лица


	В соответствии с требованиями Федерального закона от 24.04.2008  №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с изменениями и дополнениями) ст. 10.
Документ о назначении опекуна, попечителя, приемного родителя:
- опекунское удостоверение;
- решение органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над ребенком.
Документ не должен содержать:
- подчисток, приписок, исправлений;
- не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	
	

	
	
	4.2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	Копия
при предъявлении оригинала – 1

	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Должно содержать:
- подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа;
- информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

 Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	-
	-

	
	
	4.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	Копия
при предъявлении оригинала – 1
	Для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления
представителя
	Определение, выносимое в виде отдельного судебного акта, подписывается судьей или составом арбитражного суда, вынесшими это определение.
Должно быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.
Не должно содержать подчисток, приписок, исправлений.
Не должно содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.
Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	5.
	Технический план помещения 

	5.1 Технический план помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки, выполненный организацией технической инвентаризации, осуществившей первичный учет данного объекта недвижимости
	Копия
при предъявлении оригинала - 1
	Нет

В случае если указанные сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, представляется заявителем самостоятельно
	Должен быть выполнен кадастровым инженером, заверен подписью кадастрового инженера и печатью организации, выдавшей план. В форме электронного документа технический план подготавливается в виде XML-документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью кадастрового инженера, и оформляется в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
	-
	-

	
	
	5.2. Акты на скрытые работы
	Оригинал-1
	Если такие работы предусматривались проектом переустройства и (или) перепланировки  помещения.
При отсутствии актов на скрытые работы допускается представление технического заключения о соответствии ремонтно-строительных работ проекту переустройства и (или) перепланировки  помещения
	Требования к актам на скрытые работы утверждены Приказом Ростехнадзора от 26.12.2006 № 1128 «Об утверждении и введении в действие Требований к составу и порядку ведения исполнительной документации при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства и требований, предъявляемых к актам освидетельствования работ, конструкций, участков сетей инженерно-технического обеспечения» (Зарегистрировано в Минюсте России 06.03.2007 № 9050).
Акт должен содержать: наименование объекта переустройства, проектной документации, почтовый адрес, данные застройщик или технический заказчика: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, ОГРНИП, ИНН индивидуального предпринимателя, наименование, ОГРН, ИНН, место нахождения юридического лица, телефон/факс, наименование, ОГРН, ИНН саморегулируемой организации, членом которой является - для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц; фамилия, имя, отчество 1, паспортные данные, адрес места жительства, телефон/факс – для физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

Лицо, осуществляющее работы, Лицо, осуществляющее подготовку проектной документации.
	-
	-

	
	
	5.3. Заключение специализированных служб о выполненных работах по монтажу инженерного оборудования
	Оригинал-1
	В случае, если такие работы предусматривались проектом переустройства и (или) перепланировки
	Техническое заключение разрабатывается проектной организацией разработавшей проект перепланировки и (или)переустройства помещения в многоквартирном доме.
	-
	-

	II. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	1.
	Правоустанавливающие документы на помещение в многоквартирном доме.  
	1.1. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) об объекте недвижимости (о помещении)
	Оригинал – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).


	Предоставляется в случае, если права на  помещение в многоквартирном доме зарегистрированы в ЕГРН

	Выписка из ЕГРН  сформирована из 5 разделов, включающих данные:

1) О технических характеристиках.
2) О вещных правах,

3) О расположении участка.
4) О расположении недвижимого имущества.
5) Схему расположения объекта.

Раздел № 1

Наименование — «Сведения об основных характеристиках объекта недвижимости».

Содержание раздела:

- Тип недвижимости.

- Кадастровый номер, дата его присвоения.
- Номер кадастрового квартала.
- Полный адрес.
- Площадь (прописывается в кв.м.).
- Основная характеристика.

Раздел № 2

Наименование — «Сведения о зарегистрированных правах».

Содержание раздела:

- Правообладатель.
- Полные ФИО для физических лиц (+ дата и место рождения, гражданство, номер СНИЛС) или наименование юридического лица (+ присвоенный ему ИНН)..
- Вид права, уникальный номер и дата его государственной регистрации.
- Документы, выступающие основаниями прав.
- Ограничение прав.
- Данные о решениях об изъятии недвижимости для нужд государства или населенного пункта.
- Данные о регистрации права третьим лицом либо органом государственной власти без оформления согласия.

Раздел №4

- Наименование — «Описание местоположения объекта недвижимости».

Содержание:
- Кадастровый номер.
- Схема расположения объекта.

Раздел №5

Наименование раздела — «План расположения помещения, машино-места на этаже (плане этажа)».

Содержание раздела:

- Кадастровый номер.

- План расположения объекта.
	-
	-

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц

	2.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ)
	Оригинал - 1
	Предоставляется юридическим лицом
	Выписка из ЕГРЮЛ содержит  следующую информацию:
1. Наименование организации, включая полный, и сокращенный вариант, указанное в её учредительных документах, в том числе и на иностранном языке, в случае такой необходимости.

2. Организационно-правовая форма организации с указанием образования способа данного юридического лица, это может быть реорганизация либо создание.
3. Юридический адрес данной организации, указанный в документах при регистрации. 
Этот адрес может не совпадать с почтовым адресом фирмы и её фактическим местонахождением. В этом же разделе указывается контактный телефон, также указанный в регистрационных документах.
4. Сведения о размере капитала указанного в уставе при регистрации данной организации, этой суммой характеризуется величина минимального размера имущества компании, гарантирующего соблюдение интересов её кредиторов.
5. Дата создания данной организации, если же организация образована ранее 2002 года - дата внесения её данных в ЕГРЮЛ.
6. Сведения о лицах, которые имеют полное право действовать от имени данной организации без оформления на них доверенности, включая название должности, а также его имени, фамилии и отчества.
7. Сведения о наличии правопреемства для организаций, которые созданы путем реорганизации.
8. Сведения о представительствах и филиалах данного юридического лица;
9. Сведения о лицензиях, полученных данной организацией;
10. Сведения о том, что данная организация находится в процессе ликвидации либо реорганизации;
11. ИНН указанной организации;
12. Коды видов ведущейся организацией деятельности по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности;
13. Стоимость активов данной организации на дату завершения последнего отчетного периода в чистом виде;
14. Дата регистрации всех изменений в деятельности организации, внесенных в ЕГРЮЛ.
	-
	-


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/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки

	–
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости
 (о помещении)
	Выписка из ЕГРН  сформирована из 5 разделов, включающих данные:

1) О технических характеристиках.
2) О вещных правах,

3) О расположении участка.
4) О расположении недвижимого имущества.
5) Схему расположения объекта.

Раздел № 1

Наименование — «Сведения об основных характеристиках объекта недвижимости».

Содержание раздела:

- Тип недвижимости.

- Кадастровый номер, дата его присвоения.
- Номер кадастрового квартала.
- Полный адрес.
- Площадь (прописывается в кв.м.).
- Основная характеристика.

Раздел № 2

Наименование — «Сведения о зарегистрированных правах».

Содержание раздела:

- Правообладатель.
- Полные ФИО для физических лиц (+ дата и место рождения, гражданство, номер СНИЛС) или наименование юридического лица (+ присвоенный ему ИНН)..
- Вид права, уникальный номер и дата его государственной регистрации.
- Документы, выступающие основаниями прав.
- Ограничение прав.
- Данные о решениях об изъятии недвижимости для нужд государства или населенного пункта.
- Данные о регистрации права третьим лицом либо органом государственной власти без оформления согласия.

Раздел №4

- Наименование — «Описание местоположения объекта недвижимости».

Содержание:
- Кадастровый номер.
- Схема расположения объекта.

Раздел №5

Наименование раздела — «План расположения помещения, машино-места на этаже (плане этажа)».

Содержание раздела:

- Кадастровый номер.

- План расположения объекта.
	МФЦ или Комитет

(в случае поступления запроса через ЕПГУ)
	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ростовской области
	SID 0003564
	Общий срок – 5 рабочих дней, включая: направление запроса - в день регистрации заявления;

получение ответа - 5 рабочих дней;

приобщение ответа к делу – в день получения последнего ответа на межведомственный запрос, но не позднее 6 рабочего дня с момента регистрации заявления


	
	-

	–
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Комитет или МФЦ 
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	SID 0003525
	
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/
документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Акт  приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки 
	Должен содержать дату и номер акта, ФИО заявителя,  адрес  помещения, технико-экономические показатели помещения после  переустройства и (или) перепланировки, реквизиты документа, на основании которого выполнены работы  по переустройству и (или) перепланировке помещения, подписан  уполномоченным должностным лицом в пяти экземплярах.
	положительный
	приложение

№ 9 к технологической схеме
	приложение

№ 10 к технологической схеме
	1) В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;
2) Через ЕГПУ в форме электронного документа.
	Бессрочно
	30 календарных дней со дня получения результата от Комитета

	2.
	Уведомление об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
	Должно содержать дату и номер, ФИО заявителя,  адрес помещения, основания для отказа, подписан  председателем комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска - главным архитектором города Волгодонска в двух экземплярах, обоснованные основания для отказа в выдаче акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки.
	отрицательный
	приложение

№ 11 к технологической схеме
	приложение

№ 12 к технологической схеме
	1) В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета
2) Через ЕГПУ в форме электронного документа.
	Бессрочно
	30 календарных дней со дня получения результата от Комитета


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1.
	Удостоверение личности Заявителя
	1.1. Устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность. 

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ 
	нет
	Заявление (приложение № 5 к технологической схеме)

	
	
	1.2. В случае подачи заявления в электронном виде. Формирование запроса заявителем на ЕПГУ осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме, при этом в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.

	В день обращения
	Заявитель
	доступ к сети  интернет
	

	2.
	Регистрация в ИС МФЦ
	Регистрирует заявителя в информационной системе МФЦ.

Регистрирует обращение в информационной системе МФЦ с присвоением регистрационного номера дела
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	Заявление (приложение № 5 к технологической схеме)

	3.
	Проверка комплектности и оформления документов
	Проверяет комплектность документов.

Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям. 

Если представленные вместе с оригиналами копии документов не заверены в установленном порядке (и их заверение не предусмотрено законодательством), сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет надпись об их соответствии оригиналам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, сотрудник, осуществляющий прием документов, на копии такого документа выполняет надпись об их соответствии оригиналу (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, информирует заявителя о возможности отказа Комитета. В случае если заявитель настаивает на подаче документов без устранения выявленных нарушений, принимает заявление с прилагаемыми документами (в случае, если заявитель заполнил его сам) либо распечатывает заявление из информационной системы МФЦ 
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ 
	доступ к ИС МФЦ
	Заявление,

(приложение № 5  к технологической схеме), согласие на обработку персональных данных (приложение          № 7 к технологической схеме)



	
	4.1 Подготовка и выдача расписки (выписки)
	Готовит расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в информационной системе МФЦ.

Расписка (выписка) готовится в трёх экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в Комитет.

В расписку (выписку) включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр расписки (выписки) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	Расписка (выписка), формируемая в ИС МФЦ, приложение № 1 к технологической схеме

	
	4.2 Выдача уведомления об отказе в приеме заявления и документов (в случае отказа в приеме заявления и документов)
	При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.

По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа.
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ 
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к Интернет
	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов 

(приложение № 2 к технологической схеме)

	
	4.3. Прием, регистрация и проверка комплектности документов в случае получения услуги посредством ЕПГУ


	Обеспечивает прием и регистрацию заявления полученного с ЕПГУ. Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям. 

При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы, сотрудник Комитет подготавливает письмо о невозможности приема документов от заявителя;

При отсутствии предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления, и обновляется статус заявления до статуса «принято».
	1 рабочий день

3 рабочих дня
1 рабочий день


	Сотрудник Комитета

Сотрудник Комитета

Сотрудник Комитета


	Доступ к сети интернет

Доступ к сети интернет

Доступ к сети интернет


	-

	5.
	Подготовка комплекта документов и передача его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ по принципу экстерриториальности)
	Осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя, в информационную систему МФЦ, ответственного за организацию предоставления услуги, формирует пакет документов в бумажном виде и направляет его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги. 
Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации принципа экстерриториальности утвержден протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 10.12.2015 № 3.

Вносит сведения о направлении пакета документов в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги, в ИС МФЦ
	Не позднее следующего рабочего дня со дня представления заявителем полного комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы 
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	Расписка (выписка) (приложение № 1 к технологической схеме), формируемая в ИС МФЦ

	6.
	Отправка межведомственных запросов
	Формирует межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанных в Разделе 5 настоящей технологической схемы, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно
	1 рабочий день со дня регистрации комплекта документов
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к СМЭВ, ПО ViPNet
	-

	7.
	Формирование и направление полного пакета в Комитет
	Формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в Комитет.

Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в Комитет с сопроводительным реестром.
В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в адрес Комитета уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос, заявление и необходимые документы с приложением копии соответствующего межведомственного запроса.

Комитет принимает решение о необходимости направления повторного межведомственного запроса и уведомления заявителя о невозможности предоставления ему услуги до получения ответа на межведомственный запрос и о том, что в предоставлении услуги ему не отказывается, а ответственность за задержку предоставления лежит на Комитете. В случае если в заявлении заявителем указано на получение документов после оказания муниципальной услуги через МФЦ соответствующее решение Комитет направляет в МФЦ для выдачи заявителю.

МФЦ при получении ответа на такой межведомственный запрос в срок не более 1 рабочего дня передает его в Комитет для принятия решения по услуге.

Передача в Комитет дополнительных документов специалистами МФЦ производится по сопроводительному реестру так же, как и основного пакета документов.

В случае установления взаимодействия между МФЦ и Комитетом в электронном виде комплекты документов с сопроводительными реестрами направляются по защищенному каналу связи.
	1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы (но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов)
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к СМЭВ, ПО ViPNet
	Сопроводительный реестр (приложение № 3),

уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос (приложение № 4 к технологической схеме)

	8.
	Прием пакета документов
	Принимает пакет документов от МФЦ
	В день приема документов из МФЦ
	Сотрудник Комитета
	нет
	–

	9.
	Принятие решения
	На основании полученного от МФЦ пакета документов осуществляет проверку представленных документов и принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	15 рабочих дней со дня обращения заявителя
	Сотрудник Комитета
	нет
	–

	10.
	Направление результата в МФЦ
	По результатам проверки представленных документов готовит документ о предоставлении услуги (либо об отказе в предоставлении услуги).
Направляет подготовленный результат в МФЦ в целях выдачи заявителю. 

Передача Комитетом документов по результатам предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю и прием таких документов МФЦ осуществляется на основании сопроводительного реестра
	15 рабочих дней со дня обращения заявителя
	Сотрудник Комитета
	
	–

	11.
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
	Принимает результат предоставления и информирует заявителя о готовности результата к выдаче
	1 рабочий день со дня получения результата из Комитета
	Сотрудник МФЦ
	нет
	–

	12.
	Выдача результата в МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)
находит документы, подлежащие выдаче;

4)
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5)
выдает документы заявителю;

6)
на экземпляре заявителя расписки (выписки) делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре расписки (выписки);

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче документов в Комитет и в течение следующих 2  рабочих дней обеспечивает направление их в Комитет.
	В день обращения заявителя
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	–

	13.
	Выдача результата через ЕПГУ
	В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги через ЕГПУ (только в случае обращения за муниципальной услугой чрез ЕГПУ) сотрудник Комитета направляет в личный кабинет уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Комитета.
	1 календарный день
	Сотрудник Комитета
	Технологическое обеспечение
	-

	14.
	Передача невостребованных документов в Комитет
	Передает по сопроводительному реестру в Комитет  невостребованные заявителем результаты предоставления услуги
	На 31 календарный день со дня получения результата услуги от Комитета
В течение 2 рабочих дня со дня отказа заявителя (его представителя) проставить свою подпись в получении документов
	Сотрудник МФЦ
	нет
	Сопроводительный реестр, формируемый в ИС МФЦ (приложение № 3 к технологической схеме)


Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"


	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- на официальном сайте Администрации города Волгодонска: http://volgodonskgorod.ru/
-  Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)
- ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/)
	1. Портал сети МФЦ (http://www.mfc61.ru/)

2. Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)
	Осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ


	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ.


	- ЕПГУ;

- РПГУ;

- Официальный сайт Администрации города Волгодонска (http://www.volgodonskgorod.ru/);

- Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/


Приложение № 1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 
Форма расписки (выписки), формируемой в ИС МФЦ
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                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Расписка (выписка) о получении документов:

	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	1. 
	Паспорт гражданина РФ
	Иванов Иван Иванович
	
	1
	
	6


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата получения результата услуги:
	
	после: 11.12.2016


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая сдачу документов в МФЦ:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять (отметить «V»)

	
	
	ДА
	
	НЕТ

	SMS-сообщением на мобильный телефон
	Номер мобильного телефона
	
	V
	
	

	
	
	
	
	
	

	E-mail-сообщением на адрес электронной почты
	Адрес электронной почты
	
	V
	
	


Согласен(а), что для улучшения качества предоставления государственных услуг на мой мобильный телефон может поступись SMS-сообщение с предложением произвести оценку качества оказанной мне услуги:

	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Подтверждаю, что у меня имеются в наличии согласия на обработку персональных данных, обработка которых необходима для предоставления вышеназванной услуги, следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наличие согласия 

	1. 
	
	· 


	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(Подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Уважаемые заявители! В любом МФЦ Ростовской области (либо любом территориально обособленном структурном подразделении МФЦ Ростовской области) можно получить пароль для доступа к Порталу государственных услуг gosuslugi.ru.

Результат оформления услуги получил:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 



                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Уведомление об отказе в приеме заявления и документов:

	Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов

	2. 
	
	
	
	
	
	


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) уведомление выдал:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата выдачи уведомления:
	
	ДД.ММ.ГГГГ


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая получение уведомления:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в Комитет
Лист № __ из __

РЕЕСТР № _________ от __.__.20__ г.

передачи документов из МФЦ ___________________________________ в ______________________________________________


(наименование МФЦ)
(наименование ОСЗН)

	№ п/п
	№ дела

в ИИС МФЦ
	Дата приема
	ФИО заявителя

(заявителей)
	Код / Наименование услуги
	Кол-во

док-в в деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество заявок (дел) по реестру -   _______________

Специалист по обработке документов МФЦ  _____________________  _____________   _____________  ______________



(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Получил курьер МФЦ
_____________________  ______________   ______________  ______________

(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Сдал курьер МФЦ 
_____________________  ______________   ______________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Осуществлена передача _____ заявок (дел) по реестру: _______________

Принял ответственный специалист Комитета _____________________  _____________   _____________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)

Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Наименование органа власти

_________________________

_________________________

_________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отсутствии ответа на межведомственный запрос
Настоящим уведомляем о неполучении в установленный срок ответа на межведомственный запрос.

Сведения об открытом деле по услуге:

	№ дела
	

	Услуга
	

	Заявитель
	

	Адрес
	

	Дата открытия дела
	


Сведения о межведомственных запросах, по которым не получен ответ:

Запрос 1:

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


Запрос 2: 

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


	
	
	
	
	

	(должность работника МФЦ)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	

	(дата)


	

	(код) номер телефона работника МФЦ


Приложение № 5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Образец заявления                 

                                                                                                                                                                                                           Председателю комитета по градостроительству
                                                                                                                   и архитектуре Администрации города Волгодонска 
                                                                                                       - главному архитектору города Волгодонска 

                                                                                                       ___________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                  И.О.Ф.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки
Прошу обследовать помещение в многоквартирном доме № ______ по улице (проспекту, переулку) _______________, дом ________, и выдать акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки.

Перечень прилагаемых документов: ________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_________ 20___ г.       



  _______________




                                                              Подпись

Форма и место выдачи акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки данного помещения:          

                  (нужное отметить в квадрате)    
 бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска

 бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления

 электронный носитель

Приложение (опись представленных документов)

Подпись ___________________ / __________________________/.
 (И.О.Ф)

Приложение № 6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Образец заполнения заявления








    Председателю комитета по градостроительству
                                                                                                                   и архитектуре Администрации города Волгодонска 
                                                                                                       - главному архитектору города Волгодонска 

                                                                                                             Голубеву Максиму Викторовичу ______________
                                                                                                                                                                                                                               И.О.Ф.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки
Прошу обследовать помещение в многоквартирном доме № _128 по улице (проспекту, переулку) Кадолина, дом _25, и выдать акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки.

Перечень прилагаемых документов: _технический план помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки, акт скрытых работ. _______________________________________________

 «_15__»__12_ 20_19 г.       



    _Иванов П.И.



                                                              Подпись

Форма и место выдачи акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки данного помещения:          

                  (нужное отметить в квадрате)    
( бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска

 бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления

 электронный носитель

Приложение (опись представленных документов)

Подпись ___________________ / _Иванов Петр Иванович__/.
 (И.О.Ф)

Приложение № 7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Председателю комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска  -   главному архитектору города Волгодонска

 _______________________________________ 
                                                                                                    Ф.И.О.
                                                                                                 От ______________________________________

                   (кому наименование должности, Ф.И.О.)                             

_______________________________________                                                                                                                                                                           

                                            (дата рождения)
документ, удостоверяющий личность: 

_______________________________________
                           (серия, номер, кем и когда выдан)                                                              
Образец согласия
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________, 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки».

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	_____________________________________
(Ф.И.О.)
	______________________
(подпись)
«____» _____________ 20___ г.

	_____________________________
      должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы

	____________
подпись
«____» _____________ 20___ г.


Приложение № 8
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Председателю комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска - главному архитектору города Волгодонска
 Голубеву Максиму Викторовичу___________
                                  Ф.И.О.                                                            
 От Иванова Петра Ивановича______________
    (кому наименование должности, Ф.И.О.)

                                                                                             1992 года рождения, паспорт серия 60 20 номер 34 56 78                                                          
(дата рождения)

                                                                                              выданный отделом полиции города Волгодонска 23.09.2018________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)                                                              
Образец заполнения согласия
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, Иванов Петр Иванович  _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

Иванова Петра Ивановича, 1992 года рождения, паспорт серия 60 20 номер 34 56 78, выданный отделом полиции города Волгодонска 23.09.2018, проживающий по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 25, квартира 128  

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки». 

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
	Иванов Петр Иванович 
                           (Ф.И.О.)
	______________________
(подпись)
«_15_» 12 2019 г.


	Ведущий специалист МАУ «МФЦ», Крючкова М.Н.

_____________________________
должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы

	____________
подпись
«_15_» _12_ 2019 г.


Приложение № 9
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 


Образец формы акта






УТВЕРЖДАЮ:



Председатель комиссии, главный архитектор города 
Волгодонска – председатель комитета по 
градостроительству и архитектуре Администрации 
города Волгодонска

                                                                                                               _______________________

                                                                                                               «_____»_____________ 20___ год
АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ № ______

ПО ПРИЕМКЕ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ ПОСЛЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИАКТ № ______

г. Волгодонск






                                           «____» ___________ 20__

Объект переустройства – квартира (помещение) № ____по улице (проспекту, переулку)______________, дом ________
Комиссия в составе представителей:

– Директор МКУ «ДС и ГХ» 






                                                                                   _________________________






                                                                                                     (Ф.И.О.)

– Руководитель предприятия – 

автор проекта (проектной документации)

                                                                   _________________________

                                                                                                                                                                                                                                                                             (Ф.И.О.)
– Собственник или наниматель 

перепланированного помещения


                                                                     _________________________






                                                                                                      (Ф.И.О.)

установила:

1. Предъявлены к приемке осуществленные мероприятия (работы):
 _____________________________________________________________________________________________________
                                                                (с указанием помещений, элементов, инженерных систем, площадей до и после переустройства и (или) перепланировки)

Произведено:________________________________________________________________________________________
                                                                                                           (перечень работ, согласно проекту (проектной документации)

2. Ремонтно-строительные работы выполнены:____________________________________________________________
                                                                                                                                                                                          (наименование производителя работ)

3. Проект (проектная документация) разработана:__________________________________________________________
                                                                                                                                                                 (состав документации, наименование и реквизиты автора)
4. Ремонтно-строительные работы произведены:

начало работ ___________ окончание __________________________________________________________________.

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке перестроенных помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:

___________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                 (соответствует проекту/не соответствует - указать)
___________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                          (замечания надзорных органов (указать): устранены/не устранены)
Решение комиссии

            1. Считать предъявленные к  приемке мероприятия (работы):________________(перечень работ согласно проекта (проектной документации) произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

           2. Настоящий акт считать основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию органа технической инвентаризации.

Приложения к акту:

          1. Исполнительные чертежи:________________________________________________________________________
                                                                                                                                        (проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

         2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки от_____________ №____________________.

        3. Инвентарный план жилого (нежилого) помещения от ________________________________________________.

Председатель комиссии: ______________________ 
____________________________________________(Ф.И.О.)

                     



   (личная подпись)    



Члены комиссии:  
Директор МКУ «ДС и ЖКХ»,






                                                                           ____________________(Ф.И.О.)





                                                                                                   (личная подпись)

Руководитель предприятия – 

автор проекта (проектной документации)

                                                                 ___________________(Ф.И.О.)

                                                                                                                                                                                                                                                         (личная подпись)
Собственник или наниматель 

перепланированного помещения (заявитель)
                                                                ____________________(Ф.И.О.)

                     



  



                                   (личная подпись)    



Приложение № 10
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Образец заполненного акта








УТВЕРЖДАЮ:

Председатель комиссии, председатель комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска - главный архитектор города Волгодонска

________________________________М.В. Голубев

«_____»_________________________ 20 ____ 

АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ № ______

ПО ПРИЕМКЕ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ ПОСЛЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

г. Волгодонск





                                                      «____» _________ 20____

Объект переустройства – жилое помещение № 128 в многоквартирном доме по улице Кадолина, дом 25
Комиссия в составе представителей:

– Директор МКУ «ДС и ГХ»




                                                           А.И. Бубен

– Начальник Волгодонского отделения

   Ростовского филиала АО «Ростехинвентаризация -

   Федеральное БТИ»                          


                                                                         С.В. Ивачева

– Собственник (и) перепланированного

   помещения (заказчик)


                                                                                                    Иванов П.И.
установила:

1. Предъявлены к приемке осуществленные мероприятия (работы):

        самовольно выполнено переустройство и перепланировка жилого помещения № 128 в многоквартирном доме по улице кадолина, дом 25, общей площадью 33,9 квадратных метров, в том числе жилой площадью 13,4 квадратных метров и дано согласие на сохранение в существующем состоянии жилого помещения в многоквартирном доме с общей площадью 33,9 квадратных метров, в том числе жилой площадью 11,6 квадратных метров______________

(с указанием помещений, элементов, инженерных систем, площадей до и после переустройства и (или) перепланировки)

                    Произведено: демонтаж части перегородки из газоблока между коридором и кухней, установка мойки, оборудование санузла, согласно проекту - шифр: № 2543/19-АР
____________________________________________
                                                                                                       (перечень работ, согласно проекту (проектной документации)

2. Ремонтно-строительные работы выполнены: силами заказчика​​​​​​​​​​​​___________________________________________
                                                                                                                                                        (наименование производителя работ)

3. Проект (проектная документация) разработана: проект – на 2 л. автор проекта – АО «РТИ-ФБТИ»,просп.  Строителей, д. 18, каб. 17, тел. 24-02-85
________________________________________________________________
                                                                                                     (состав документации, наименование и реквизиты автора)

4. Ремонтно-строительные работы произведены:

     окончание работ 19.11.2019.

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке перестроенных помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:

5.1. Соответствует проекту






_____________________________
                                                                                             (соответствует проекту/не соответствует - указать)
5.2.  Без надлежащего авторского надзора проектной организации
____________________________________
                                                                               (замечания надзорных органов (указать): устранены/не устранены)

Решение комиссии
                      1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы):   демонтаж части перегородки из газоблока между коридором и кухней, установка мойки, оборудование санузла произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

                     2. Настоящий акт считать основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию органа технической инвентаризации.

Приложения к акту:

                    1. Исполнительные чертежи:  проект – шифр: № 2543/19-АР_____________________________________
                                                                                                                                                       (проектные материалы с внесенными   изменениями)

                   2. Распоряжение председателя комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска - главного архитектора города Волгодонска от 09.01.2020 № 3 «О согласовании самовольно выполненного переустройства и перепланировки и сохранении в существующем состоянии жилого помещения в многоквартирном доме, расположенного по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 25, квартира № 128»

                 3. Инвентарный план жилого помещения № 128 в многоквартирном доме по улице Кадолина, дом 25 от 19.12.2019.

Председатель комиссии: _________________________________________________________________  М.В. Голубев

                                                                                                                                    (личная подпись)
Члены комиссии:       

Директор МКУ «ДС и ГХ»




                                                            А.И. Бубен

Начальник Волгодонского отделения

Ростовского филиала АО «Ростехинвентаризация -

Федеральное БТИ»                          


                                                                          С.В. Ивачева 

Заказчик









                   Иванов П.И.                                              

Приложение № 11
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Образец уведомления об отказе
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, документы на которое Вами были представлены _________________________________________________________________________________
                                                                                                                              (дата и входящий номер представленных на согласование документов)

на основании:

___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                     (указывается причина (основание) отказа)
Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме может быть обжалован Вами в досудебном порядке в соответствии с разделом 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки».
           Председатель комитета по градостроительству и

           архитектуре Администрации города Волгодонска –

           главный архитектор города Волгодонска                                   _________________________      ________________                                               
                               подпись                                      И.О. Фамилия

                 Приложение № 12
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» 

Образец заполнения уведомления 
	
	              Иванову П.И.

             ул. Кадолина, дом 25,  кв.  № 128

            г. Волгодонск 



	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ № 2
об отказе в подтверждении завершения переустройства

и перепланировки помещения в многоквартирном доме

Ваше заявление о намерении получить акт приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, расположенного по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 25, квартира № 128 осуществлённой на основании распоряжения главного архитектора города Волгодонска – председателя комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска от 11.03.2019 № 46 «О согласовании Иванову П.И. переустройства и перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме, расположенного по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 25, квартира № 128» комитетом по градостроительству и архитектуре Администрацию города Волгодонска рассмотрено в рамках предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки» (административный регламент утвержден постановлением Администрации города Волгодонска от 13.12.2017 № 2244).

В соответствии со статьей 27 Жилищного кодекса Российской Федерации представленные Вами документы были рассмотрены в комиссионном порядке.

По результатам рассмотрения было принято решение об отказе в выдаче акта приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после завершения переустройства и (или) перепланировки, расположенного по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, переулок Лермонтова, дом 5а, квартира № 1:

         По следующим основаниям: 

Несоответствие инвентарного плана жилого помещения в многоквартирном доме, расположенного по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 25, квартира № 128  после завершения ремонтно-строительных работ, подготовленного Волгодонским отделением Ростовского филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» проекту переустройства и перепланировки – шифр: ПСК-723.04-18, выполненного ООО «Проектная Строительная Компания», согласно которому было выдано разрешение - распоряжения главного архитектора города Волгодонска – председателя комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска от 11.03.2019 № 46 (п.2.8.2. административного регламента).

Непредставление документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2. административного регламента (2.8.4. административного регламента)._____

                                                      (указывается причина (основание) отказа)

Проект - шифр: ПСК-723.04-18, выполненный ООО «Проектная Строительная Компания» (далее – Проект) содержит следующий перечень работ:

- перенос газифицированной кухни на площадь жилой комнаты, демонтаж/монтаж  кирпичных перегородок толщиной 120 мм и газоблока толщиной 80 мм, демонтаж/монтаж дверных коробок, пробивка дверного проема в несущей внутренней стене многоквартирного жилого дома (далее – МКД) с устройством конструкции усиления, устройство приточно-вытяжной вентиляции для помещения кухни путем прибивки отверстия диаметром 180 мм в наружной кирпичной стене МКД, устройство дымохода для газового котла с пробивкой отверстия диаметром 100 мм в наружной кирпичной стене МКД, монтаж сантехнических приборов в санузле и ванной комнате, монтаж внутренних сетей водоснабжения и водоотведения с учетом расстановки нового санитарно-технического и кухонного оборудования.

Выполненное переустройство и перепланировка не соответствует Проекту, а именно:

- не установлены двери в 3-х спальнях, смежные с газифицированной кухней-столовой; 

- не представлены:

- акты на скрытые работы подписанные собственником, строителями и специалистами специализированной организации разработавшими Проект по устройству конструкции усиления в дверном проеме, выполненного в несущей стене дома, устройство гидроизоляции пола в санузле.

- заключение специализированных служб о выполненных работах по монтажу инженерного оборудования.

Кроме того, Проект содержит договор на осуществление авторского надзора ООО «Проектная Строительная Компания».

Отказ в подтверждении завершения перепланировки жилого помещения и в выдаче акта приёмочной комиссии на жилое помещение может быть обжалован Вами в досудебном порядке, в соответствии с главой 5 административного регламента.

Председатель комитета по градостроительству

и архитектуре Администрации города Волгодонска –

главный архитектор города Волгодонска



                                                            М.В. Голубев

	«
	19»
	
	12
	2019
	 г.


            М.П.

