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Администрация Заволжского муниципального района 
Ивановской области 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от       .   .       
№       - 
    г. Заволжск     
Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Заволжского муниципального района Ивановской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация Заволжского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Заволжского муниципального района Ивановской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Приложение 1).

2.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сборник нормативных актов Заволжского района Ивановской области» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Заволжского муниципального района в сети Интернет.
Исполняющий обязанности

Главы Заволжского
муниципального района                                                                         О.А. Сенова
Проект
Приложение №1

к постановлению администрации

Заволжского муниципального района

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й   Р Е Г Л А М Е Н Т
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ЗАВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями и Администрацией  Заволжского муниципального района Ивановской области (далее - Администрация) и её структурными подразделениями, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальной услуги), выдаваемого на основании Заявления собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества. 
1.1.2. Настоящий  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.4. Заявитель — получатель муниципальной услуги либо его уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 
1.1.5. Муниципальная услуга предоставляется Специалистом Управления жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и строительства Администрации Заволжского муниципального района Ивановской области (далее – УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР).
1.2. Получатели муниципальной услуги.
Получателем муниципальной услуги (далее - Заявители) могут быть физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме. 
1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется путём:
- размещения на едином портале муниципальных услуг (далее – Портал);
- размещение на информационном стенде, расположенном в здании Администрации и в здании Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Заволжского муниципального района» (далее - МФЦ), участвующего в предоставлении муниципальной услуги;


- размещение на интернет-сайтах органов местного самоуправления Заволжского муниципального района, МФЦ;
- использование средств телефонной связи;





- проведение консультаций работниками Администрации Заволжского муниципального района Ивановской области (далее - Администрации) и Специалистами МФЦ;
1.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации: Ивановская область, город Заволжск, улица Мира дом 7.




График работы:








понедельник-четверг   с 8.00 до 17.00
 
пятница 


  с 8.00 до 15.45




перерыв на обед     
  с  12.00 до 12.45





суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения Администрации, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путём:

- размещения на едином портале муниципальных услуг (далее – Портал);
- размещение на информационном стенде, расположенном в здании Администрации, здании  МФЦ Заволжского муниципального района;


- размещение на интернет - сайте органов  местного самоуправления Заволжского муниципального района;




- использование средств телефонной связи;





- проведение консультаций работниками Администрации;

- проведение консультаций Специалистами МФЦ. 
Контактные телефоны и телефоны для справок: 8(49333)2-12-20, 8(49333)2-10-47 .



Адрес электронной почты Администрации: email: 37zavadm@rambler.ru
Адрес электронной почты МУ «МФЦ Заволжского муниципального района» mfczav37@mail.ru 


Адрес интернет-сайта органов местного самоуправления: www.zavrayadm.nubex.ru 
Адрес Портала: http://www.gosuslugi.ru/ 

Адрес регионального портала государственных и муниципальных услуг по адресу: http//rgu.ivanovoobl.ru
1.3.3. Информацию о ходе рассмотрения запроса  о предоставлении муниципальной услуги Заявитель может получить по телефону, на личном приёме, на Порталах в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».


1.3.4. Оказание муниципальной услуги   осуществляется УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР. 
Адрес  местонахождения  УЖКХ архитектуры и строительства Администрации ЗМР:  Ивановская обл., г. Заволжск, ул. Мира, д.7,каб. №6.
График (режим) работы УЖКХ архитектуры и строительства администрации ЗМР:
понедельник-четверг   с 8.00 до 17.00
 
пятница 


  с 8.00 до 15.45




перерыв на обед     
  с  12.00 до 12.45





суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефон для справок (консультаций): (49333) 2-10-47.
Наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги: Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Заволжского муниципального района» (далее по тексту — МФЦ).
Местонахождение и почтовый адрес МФЦ:
155410, Ивановская область, г. Заволжск, ул. Мира, д.1.
Телефон: 8 (49333) 6-00-25. Адрес электронной почты: mfczav37@mail.ru
Принятие Заявлений о предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется Специалистами МФЦ, на которых возложены соответствующие должностные обязанности.
График (режим) работы МФЦ:
понедельник-четверг     с 8.00 до 17.00 (без перерыва);
пятница                           с 8.00 час. до 15.45 час. (без перерыва);
суббота, воскресенье – выходные дни.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Заволжского муниципального района Ивановской области. Полномочия по организации предоставления муниципальной услуги возложены на УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР

2.2.2. Наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги: МФЦ

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом муниципальной услуги является выдача Заявителю акта приемочной комиссии, выдача или направление Заявителю решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о согласовании (Приложение 3) или об отказе в согласовании (Приложение 4) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в том числе о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – в случае если согласовывается корректировка проекта) должно быть принято Администрацией по результатам рассмотрения представленных  Заявителем документов в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления таких документов в администрацию 
Акт приемочной комиссии (Приложение 5) утверждается Главой Заволжского муниципального района (при условии соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения установленным требованиям) документов в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления Заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента в Администрацию.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
2.5.1. Конституция Российской Федерации; 
2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации; 
2.5.3. Жилищный кодекс Российской Федерации; 
2.5.4. Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 
2.5.5. Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";  
2.5.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями» 
2.5.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы Заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;                       
2.5.8. Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 
2.5.8. Устав Заволжского муниципального района Ивановской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1. Заявление на имя Главы Заволжского муниципального района  о переустройстве и (или) перепланировке установленной формы  (Приложение 1);
2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или копии, засвидетельствованные в нотариальном порядке);
3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.6 Регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пунктов 2.6.1 и 2.6.2 Регламента.
2.6.1. Для рассмотрения Заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены Заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.6.2. Совершение Заявителем юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Портал Заявитель — физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты.


2.6.3. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

Администрация вправе проверять представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.


2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление  которых, не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении в уполномоченных органах, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных  в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.5. В Заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель может указать способ получения запрашиваемых документов (по почте либо лично).

В случае отсутствия в Заявлении указания на способ получения результата, он направляется посредством почтового отправления.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:
1) Отсутствие или недостаточность в заявлении о предоставлении муниципальной услуги информации, указанной в форме Заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1);
2) Текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия/наименование юридического лица и почтовый адрес Заявителя;
3) Заявление анонимного характера;
4) Заявление, направленное в электронном виде, не подписанное электронной подписью в соответствии с действующим законодательством либо не подтверждена ее подлинность;
5) Подача Заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем Заявителя, чьи полномочия не подтверждены.

В случае, если отказ в приеме документов, подаваемых Заявителем в целях получения муниципальной услуги, дается Специалистом УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР или Специалистом МФЦ в ходе личного приема, основания такого отказа разъясняются Заявителю в устной форме непосредственно на приеме (письменный ответ не изготавливается).

В случае, если основания к отказу в приеме документов выявляются в ходе рассмотрения письменного обращения Заявителя, поступившего иными способами, указанными в пункте 2.2.2 Регламента, основания для отказа разъясняются Заявителю в письменном ответе в срок, определенный в пункте 2.4 Регламента (Приложение 4).
Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 Регламента.
2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
1. Непредставление документов, указанных в пункте 2.6 Регламента; 
2. Поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.1 Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктами 1 и 2 пункта 2.6. Регламента и не получил от Заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган; 
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Неполучение  или несвоевременное получение документов, запрошенных, в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.6. Регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Письменное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Администрацию, регистрируется в течение одного рабочего дня:








- поступившее до 15.00 – в день поступления,
- поступившее после 15.00 – на следующий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Приём граждан осуществляется в помещениях Администрации, МФЦ, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.
2.12.2. Места для проведения личного приема граждан должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся заявителей и оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.12.3. Рабочие места Специалистов УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР, специалистов МФЦ оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме, а также  расходными и канцелярскими товарами. 
2.12.4. На видном месте, в непосредственной близости к месту приёма заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР, Специалистами МФЦ, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжаловании действий должностных лиц, телефоны для справок.

2.12.5. В Администрации инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- места для парковки специальных автотранспортных средств (не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки - проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
- простота и ясность изложения информационных  документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- наличие различных вариантов предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде;






- обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе инвалидов, в Администрацию, в МФЦ;
2.12.2. Показателями оценки  качества муниципальной услуги являются:
а) строгое соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
б) профессиональная подготовка специалистов, оказывающих муниципальную услугу;







в) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;








г) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги;
д) высокая культура обслуживания  заявителей.
2.14. Требования к предоставлению муниципальной услуги в многофункциональных центрах.
1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Регламентом, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после обращения Заявителя с соответствующим Заявлением.
2. МФЦ осуществляет:
1) прием Заявления;
2) представление интересов Заявителя при взаимодействии с
Администрацией; 
3) представление интересов Администрации при взаимодействии с
Заявителем; 
4) информирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения Заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
6)выдачу Заявителю документов, подготовленных Специалистами
Администрации по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3. При реализации своих функций МФЦ  вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в государственных органах и органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также получать от государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, такие документы и информацию, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.
4. При реализации своих функций МФЦ  не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено Регламентом.
5. При реализации своих функций в соответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ обязан: 
1) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
2) соблюдать требования соглашений о взаимодействии. 
6. Специалисты МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
1) за полноту передаваемых Администрации запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;
2) за своевременную передачу Администрации запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу Заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ  Администрацией. 
2.15. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1.Заявитель может подать Заявление о получение муниципальной услуги в электронном виде с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования. В том числе сети «Интернет», включая Порталы. 
Заявление, предоставленное Заявителем в электронном виде, удостоверяется электронной подписью:
- запрос удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;
- доверенность, подтверждающая полномочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;
При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы заявитель – физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты.
2.15.2. При получении заявления об оказании муниципальной услуги в электронном виде со сканированными документами, подписанными электронной подписью, Специалист Администрации или Специалист МФЦ проверяет подлинность электронной подписи заявителя через Порталы.
2.15.3. Информацию о ходе исполнения услуги можно  получить с помощью федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных действий (процедур)
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация Заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- проверка наличия необходимого пакета документов в предоставлении муниципальной услуги; 

- проведение правовой
 экспертизы, представленных документов, с вынесением предложений на заседание Комиссии;

- рассмотрение вопроса гражданина о переустройстве (или) перепланировке жилого помещения, утверждение его постановлением Администрации ЗМР;

- принятие решения об отказе (о разрешении) в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
- подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе (о разрешении) в переустройстве (перепланировке) жилого помещения.
Блок – схема последовательности проведения Административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 7 к Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию, МФЦ Заявления и пакета документов, указанных в пункте 2.6 Регламента. Специалисты УЖКХ архитектуры и строительства Администрации ЗМР  или Специалисты МФЦ, осуществляющие личный приём, устанавливают  личность Заявителя, изучают содержание заявления, определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения.
 3.2.2. Приём и первичная обработка Заявлений, поступивших по почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.
 3.2.3. Приём и первичная обработка заявлений, поступивших в электронном виде через Порталы, состоит в проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, её соответствия требованиям действующего законодательства, полноты информации, содержащейся в Заявлении, необходимой для его исполнения.
  3.2.4. При установлении  факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов  перечню в  Регламенте, Специалисты УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР, или Специалисты МФЦ уведомляют Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагают принять меры по их устранению, возвратив Заявителю,  представленные документы и поясняют, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. Отсутствие заполненного Заявления является основанием для отказа в приёме документов. 
3.2.5. После регистрации в книге учета входящих документов в Администрации Заволжского муниципального района  Заявление  с прилагаемым пакетом документов поступает Главе Заволжского муниципального района для рассмотрения. 
3.2.6. Специалисты УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР,  регистрируют Заявление, рассмотренное Главой Заволжского  муниципального района, в журнале регистрации УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР.  Срок исполнения – 1 рабочий день.

3.2.7. При поступлении Заявления через МФЦ специалистами проверяется наличие необходимого пакета документов и после этого Заявление регистрируется в журнале регистрации. Срок исполнения – 1 рабочий день.
3.3. Рассмотрение заявления, поступившего в Администрацию.
3.3.1. Срок рассмотрения письменных обращений (Заявлений) граждан - 30 календарных дней с момента поступления письменного Заявления.
После регистрации Заявления и представленных документов в журнале регистрации входящей корреспонденции совершаются следующие действия:
а) Специалист УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР определяет круг вопросов, по которым необходима проработка поступившего Заявления;
б) готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения (Приложение 3);
в) готовит решение об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные пунктом 2.8 Регламента. (Приложение 4)
Подготовленная информация подписывается Главой Заволжского муниципального района, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется в адрес Заявителя (по почте либо лично).
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения Заявлений и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными Специалистами УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР и Специалистами МФЦ, в рамках предоставленных полномочий, последовательности действий, определенных Регламентом,  осуществляется заместителем Главы Администрации, начальником УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР и руководителем МФЦ.
4.3. Специалисты УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР и Специалисты МФЦ, принимающие  участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых Заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, установленных Регламентом.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, на Портале.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, а также на действия (бездействие) организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее должностных лиц и сотрудников, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
- отказ в приеме Заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если основания отказа не предусмотрены Регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, устно при личном приеме заявителя в соответствии с графиком приема, в электронной форме, а также может быть направлена по почте, через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления Заволжского муниципального района, МФЦ, Порталов.

В случае обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих жалоба подается в Администрацию Заволжского муниципального района на имя Главы Заволжского муниципального района либо заместителя Главы Администрации, начальника УЖКХ, архитектуры и строительства Администрации ЗМР.

В случае обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, Специалистов МФЦ жалоба подается непосредственно на имя директора МФЦ либо на имя Главы Заволжского муниципального района.

5.3. Жалоба должна содержать:
- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, специалистов организации, участвующей  в предоставлении муниципальной услуги;
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, специалистов организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;


   Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у Заявителя либо исправления опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган  принимает одно из следующих решений:
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Регламентом, а так же в иных формах;
б) отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, органы, указанные в пункте 5.2 Регламента, вправе принять решение об оставлении такой жалобы без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Заявителю о принятом решении и о недопустимости злоупотребления правом.

 5.9. При отсутствии возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе, такая жалоба остается без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы сообщается Заявителю (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 "Прием Заявлений и выдача документов
 о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

                                               Главе Заволжского муниципального района
                                               ________________________________________                 
                                               от _____________________________________
                                                                                                           (фамилия, имя, отчество полностью)
                                               проживающего по адресу:_________________
                                               _______________________________________
                                               тел. ___________________________________
                                               паспорт________________________________
                                               _______________________________________
                                                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  разрешить переустройство (перепланировку) жилого помещения, в связи с _________________________________________________________

(указать причину) ________________________________________________________________
Состав моей семьи ______ человек(а):
    1. Заявитель _____________________________________________________________________
                                   (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
_____________________________________________________________________
    2. Супруг (а) _____________________________________________________________________
                          (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
_____________________________________________________________________
    3. _____________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
    4. _____________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
    5. _____________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
Разрешение  на строительство  либо мотивированный отказ в выдаче разрешения прошу (нужное отметить галочкой):

       выслать почтой по адресу: ___________________________________________

      выдать на руки в Администрации;

      выдать на руки в МФЦ

Выражаю  свое согласие на то, что в случае если в течение трех рабочих дней с  момента истечения срока предоставления муниципальной услуги (7 рабочих дней с момента  регистрации  заявления)  я не явлюсь за документом лично, он будет выслан мне почтой по адресу: _____________________________
К заявлению прилагаю документы:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи дееспособных членов семьи:
__________________/__________________________ __________________/__________________________
__________________/__________________________
__________________/__________________________

"_____" _________ 20___ г. Подпись заявителя _____________/______________
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
" Прием Заявлений и выдача документов
 о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
УВЕДОМЛЕНИЕ
Сообщаем,  что  решением  межведомственной комиссии  при администрации Заволжского муниципального района  от _________________(протокол № ____________, утвержденной постановлением Администрации Заволжского муниципального района от __________________№______), Вам отказано в переустройстве перепланировке жилого помещения в связи______________________________________________
                                                                                                (нормы права, послужившие основанием отказа)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(причины отказа)
Глава Заволжского муниципального района:  ______________/_______________
Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием Заявлений и выдача документов
о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения»
Решение
о согласовании переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением __________________________________________________

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

о намерении провести  переустройство и перепланировку  жилых помещений

                                                                                     (ненужное зачеркнуть)                 
по адресу  ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________

__________________________________________, занимаемых (принадлежащих)                                    

                                                                                             (ненужное зачеркнуть)

на основании: _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид  и  реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение) по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на   _____________________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку (нужное указать) жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:*

срок производства ремонтно-строительных работ с «   » __________________

по «  » ________________;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______________ по

______________________ часов  в ________________ дни.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________
* Срок и режим производства ремонтно – строительных работ определяются в соответствии с заявлением. 

В случае, если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением от 09.06.2010 года № 83 «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии при Администрации  Заволжского  муниципального района.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Межведомственную комиссию при Администрации Заволжского муниципального района Ивановской области 

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

Глава Заволжского муниципального района:                                                                             

Получил:
_________________________________ «____» ______________ 20___г.                                                                 (Заполняется в случае получения лично)                                
Подпись Заявителя или  уполномоченного лица заявителя ___________________
Решение направлено в адрес заявителя (ей)                               
«______»  _____________ 200__ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

_____________________________

 (подпись направившего решение  в адрес заявителя (ей)                                                                                                 

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием Заявлений и выдача документов
о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения»
Решение
об  отказе в согласовании переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением __________________________________________________

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица-заявителя)
о намерении провести переустройство и перепланировку жилых помещений

                                                                                      (ненужное зачеркнуть)

по адресу ____________________________________________________________ _____________________________________________________________________,   занимаемых (принадлежащих) ___________________________________________
           (ненужное зачеркнуть)

на  основании: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид  и  реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ____________________________________________________

                                                    (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:*

срок производства ремонтно-строительных работ с   «   » __________________.

по    «  » ________________;

режим производства ремонтно-строительных работ с __________ по __________

______________________ часов  в __________ дни.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________

* Срок и режим производства ремонтно – строительных работ определяются в соответствии с заявлением. 

В случае, если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований постановление администрации  от 09.06.2010 года № 83    «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии при Администрации  Заволжского муниципального района  Ивановской области»

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Межведомственную комиссию при Администрации Заволжского муниципального района Ивановской области 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Глава Заволжского муниципального района:                                                                             

Получил:    
«___»  _______________ 20___ г.                                          ____________________   

(заполняется в случае получения решения лично)         

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

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

(заполняется в случае направления решения по почте)

                                                                                                 ____________________________________

(подпись должностного лица, 

направившего решение заявителя (ей)                                                                                                 

Приложение  № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием Заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

                                                                                    перепланировки жилого помещения»

АКТ
ПРИЕМОЧНОЙ  КОМИССИИ  О  ПРИЕМКЕ  ПЕРЕУСТРОЕННЫХ
И  ПЕРЕПЛАНИРОВАННЫХ  ПОМЕЩЕНИЙ (СТРОЕНИЙ)
«  ___ »  ________________20____ г.      

ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ
В составе:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

установила: 

В соответствии ст. 28 ЖК РФ

1. Собственником помещения (строения) (уполномоченное лицо):

Предъявлена к приемке в эксплуатацию после переустройства помещения (строения):

квартира (установка газового оборудования)

расположенная по адресу:

2. Переустройство, перепланировка произведены согласно решению межведомственной комиссии при администрации Заволжского муниципального района о согласовании переустройства, перепланировки 

№ ____    от «____» _______________________ 20___ г.

3. Переустройство осуществлялось _______________________ 20___ г. по ____________________ 20___г.

4. Проектная документация на переустройство, перепланировку разработана 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование проектной организации)

5. Предъявленное к приемке после переустройства жилое помещение имеет следующие показатели:  отопление индивидуальное

оборудование___________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________
РЕШЕНИЕ  ПРИЕМОЧНОЙ  КОМИССИИ:
Предъявленную к приемке после переустройства

квартиру (установка газового оборудования)

ПРИНЯТЬ  В  ЭКСПЛУАТАЦИЮ
Председатель комиссии:               ____________________ 

Зам. председателя комиссии:       ____________________  

Секретарь комиссии:                    ____________________   

Члены комиссии:                           ____________________   

                                                         ____________________   

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

Получил: _____________________________________________________________________

ФИО собственника (уполномоченного лица)

Подпись ___________________  «____» ____________  20___г.

(Заполняется в случае получения копии решения лично)

Решение направлено в адрес собственника (ов)  «____» ____________  20___г.

(Заполняется в случае направления копии решения по почте)

___________________________

подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес собственника (ов) 

Приложение  № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 " Прием Заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

                                         Главе Заволжского муниципального 
                                         района _______________________________________
                               от ________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество полностью)
                                   проживающего по адресу: ______________________
                                 ____________________________________________
                                         тел. ___________________________________________
                                         паспорт________________________________________
                                         _______________________________________________
                                              (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  принять переустроенные и перепланированные помещения (строения),  в связи с ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(указать причину)
К заявлению прилагаю документы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________
"_____" _________ 20___ г.    
 _____________/______________ Подпись заявителя 
Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием Заявлений и выдача документов
 о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Блок - схема

процедуры по предоставлению муниципальной услуги





                   










Приложение 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием Заявлений и выдача документов
 о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении Администрацией муниципальной услуги в электронном виде










Прием и регистрация Заявления о предоставлении муниципальной услуги





Проверка наличия необходимого пакета


документов, соответствие их установленным  требованиям





Специалист принимает заявление


и приложенные к нему документы





Специалист устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает Заявителю устранить      выявленные недостатки     





Специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии











Рассмотрение вопроса гражданина о


переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, утверждение его постановлением Администрации Заволжского муниципального района








Принятие решения о разрешении в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 








Принятие решения об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения








Подготовка и направление (выдача) разрешения в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения








Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения











Получение Администрацией Заявления

















Регистрация Заявления





Соответствие Заявления и приложенных документов требованиям действующего законодательства и Регламента





Наличие в распоряжении Администрации необходимого пакета документов для предоставления муниципальной услуги





Уведомление об отказе в приеме Заявления к рассмотрению с указанием причин такого отказа





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги











Подготовка письма Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление о личной явке Заявителя, подготовка и направление с использованием СМЭВ и РСМЭВ, по почте, факсу запросов о предоставлении необходимой информации (при необходимости)





Подготовка и направление с использованием СМЭВ и РСМЭВ, по почте, факсу запросов о предоставлении необходимой информации (при необходимости)








