
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»



Руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения 
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом», в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом администрации Горноводяновского сельского поселения.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» согласно Приложению № 1.
2.Настоящее постановление  подлежит официальному опубликованию  и размещению на официальном сайте муниципального образования Елизаветинское сельское поселение.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Горноводяновского
сельского поселения:                                                    И.В.Горшкова












Приложение

ПРОЕКТ
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»

1. [bookmark: Par43]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
     1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги " «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями  муниципальной услуги, администрацией Горноводяновского сельского поселения ( далее- Администрация) и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее –МФЦ), определение сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги , определение порядка информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Сведения о заявителях.
Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной	  услуги являются физические и юридические лица, а также их представители, действующие на основании полномочий, определенных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении по адресу: 404012, Волгоградская область, Дубовский район, с. Горноводяное, ул. Мира, 4, а также по телефону (84458) 7-45-33;
- на информационных стендах, размещенных в Администрации;
- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://admgornovodsp.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области (http://uslugi.volganet.ru);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.gosuslugi.ru;
- непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении по адресу:
404020, Волгоградская обл., г. Дубовка , ул.Московская, 5 , тел. (84458) 3-23-00;
- на информационных стендах, размещенных в  МФЦ;
- на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.mfc.volganet.ru.
[bookmark: P65]1.3.2. МФЦ осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- понедельник : с 09:00 до 20:00  без перерыва;
-вторник-пятница: с 09:00 до 18:00 без перерыва;
-суббота : с 09:00 до 15:00 без перерыва;
- воскресенье - выходной день.
Администрация  осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по адресу: Волгоградская область, Дубовский р-н, с. Горноводяное , ул. Мира, 4,  тел. 8 (84458) 7-45-33, телефона-автоинформатора нет;
- понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00 (перерыв с 12:00 до 13:50);
- суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.3. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией, МФЦ в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.2. регламента.
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и сотрудниками   МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Электронный адрес для направления обращений и получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги в Администрации adm.gornovod@yandex.ru; в МФЦ- mfc071@volganet.ru. 
[bookmark: P75]1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, и интернет-сайте МФЦ, Администрации размещается следующая информация:
- текст регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);
-бланк заявления по форме согласно приложениям №1 к регламенту;
- адреса, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.3.6.Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
а) индивидуальное консультирование лично.
Индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистами Администрации и сотрудниками МФЦ и не может превышать 10 минут;
б) индивидуальное консультирование по почте.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в Администрации;
в) индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации или сотрудника МФЦ, принявшего звонок;
г) индивидуальное консультирование по электронной почте.
Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения;
д) публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, а также  размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации.
1.3.7. Информацию о предоставлении муниципальной  услуги и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области" 
Информационная система портала государственных и муниципальных услуг предоставляет возможность пользователю информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в электронном виде подать юридически значимое заявление на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в Администрацию.
Информационная система портала государственных и муниципальных  услуг предоставляет возможность пользователю информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных скан-копий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной  услуги в соответствии с регламентом.
1.3.8.Основными требованиями к информированию заявителей являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-актуальность предоставляемой информации;
-оперативность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информирования;
-наглядность форм предоставляемой информации;
-удобство и доступность полученной информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1.Наименование муниципальной  услуги: «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом».(далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
В предоставлении муниципальной услуги участвует также МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:
федеральными органами исполнительной власти;
органами исполнительной власти Волгоградской области;
органами местного самоуправления.
Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов Горноводяновского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача заявителю решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее – решение о признании);
- выдача заявителю копии постановления администрации об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее – постановление об отказе в признании).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 календарных дней с даты поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1. Конституция Российской Федерации;
1. Жилищный кодекс Российской Федерации;
1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
1. Устав Горноводяновского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
а) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (приложение 1 к административному регламенту); 
б) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащая сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа; 
в) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае признания садового дома жилым домом); 
г) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1. Заявитель вправе не представлять выписку из Единого государственного реестра недвижимости. В случае если заявителем не представлена указанная выписка для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, уполномоченный орган местного самоуправления запрашивает с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области выписку  из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- если при обращении от имени заявителя доверенного лица не представлены документы:
· доверенным лицом:
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получателя муниципальной услуги на совершение данных действий.
· законным представителем (опекун, попечитель):
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
2) документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя муниципальной услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если:
- не представлены документы, определенные в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- выявление в заявлении или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, не заверенных надлежащим образом;
- поступление в Администрацию сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем;
         - поступление в Администрацию уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, если правоустанавливающий документ, предусмотренный пунктом 2.6 административного регламента, или нотариально заверенная копия такого документа не были представлены заявителем. Отказ в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию допускается в случае, если Администрация города после получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом уведомила заявителя указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложила заявителю представить правоустанавливающий документ, предусмотренный пунктом 2.6 административного регламента, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа;
          - непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 2.6 административного регламента, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;
          - размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения; 
          - использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом)
- текст в заявлении не поддается прочтению либо отсутствует.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной , в том числе в электронной форме.
Прием запроса и его регистрация в Администрации  либо в МФЦ, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.
Заявление регистрируется специалистом Администрации, МФЦ в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса.
Дата регистрации запроса является началом исчисления срока исполнения муниципальной  услуги.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Здание Администрации оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение Администрации.
Вход в здание, в котором Администрацией предоставляется муниципальная  услуга, оборудовано пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).
Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.
Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.
В помещениях Администрации, предназначенных для приема документов, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.
В целях обеспечения условий доступности помещений для инвалидов при предоставлении муниципальной  услуги Администрацией обеспечивается создание следующих условий:
- оказание специалистами Администрации помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в Администрации и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск в Администрацию сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в Администрацию  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
- оказание специалистами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;
б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных регламентом;
в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;
г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более двух раз в течение 10 - 15 минут.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной  услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ.
При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается предоставление муниципальной услуги  по принципу "одного окна" по месту пребывания в порядке и сроки, установленные настоящим регламентом, либо передача заявления в Администрацию в соответствии с заключенным соглашением.
На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и Едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к их
выполнению, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме,
а также особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах


3.1. Состав административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления и представленных документов;
- организация межведомственного информационного взаимодействия;
          - рассмотрение Заявления и документов на комплектность, представление полного комплекта документов на рассмотрение комиссии;
          - рассмотрение комиссией заявления и документов;
         - подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
            - подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию  либо в МФЦ.
Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется специалистом Администрации  либо сотрудником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приеме.
Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию специалиста Администрации, сотрудника МФЦ  в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной  услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 минут.
Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6. регламента.
В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.7.1 регламента, специалист Администрации , сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 минут.
В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, специалист Администрации , сотрудник МФЦ , осуществляющий консультацию, регистрирует заявление с прилагаемыми документами. В качестве расписки в получении заявления и документов выдается копия зарегистрированного заявления. На оригинале заявления заявитель делает запись "расписка получена", дата получения копии заявления, подпись, фамилия и инициалы заявителя или его представителя.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 минут.
МФЦ передает в Администрацию  по реестру с описью прилагаемых документов, с указанием номера дела, созданного по заявлению, в бумажном виде заявление с прилагаемыми документами и информацию, полученную от заявителя, не позднее  12 часов 00 минут дня, следующего за днем приема.
       3.2.2. Обработка документов при получении запроса по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.
Прием заявления, его регистрация осуществляются специалистом Администрации  в порядке общего делопроизводства.
Специалист Администрации осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.
Заявление в форме электронного документа представляется в Администрацию по выбору заявителя:
путем заполнения формы запроса  посредством отправки через личный кабинет единого портала;
путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).
В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления Администрацией:
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством почтового отправления;
в виде электронного документа, который направляется Администрацией  заявителю посредством электронной почты.
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):
лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявлений к ним прилагаются документы, указанные в пункте 2.6. регламента.
К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.
Заявление, представленное с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, не рассматривается Администрацией.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
Примерные формы заявлений в электронной форме размещаются Администрацией на официальном сайте с возможностью их бесплатного копирования.
Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются в Администрацию в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявление представляется в Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.2.3. Подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов.
Подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов (при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме почтового отправления).
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации  заявления и документов, представленных заявителем в форме почтового отправления.
Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит специалист Администрации.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов , указанных в пункте 2.7. регламента, специалист Администрации осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в приеме документов.
В письме указываются основания для отказа в приеме документов.
Специалист Администрации передает его на подписание главе Горноводяновского сельского поселения.
После этого письмо об отказе в приеме документов регистрируется специалистом Администрации и отправляется  заявителю (его уполномоченному представителю).
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.
3.2.4. Экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации заявления и документов, представленных заявителем.
Экспертизу проводит специалист Администрации.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет  3 рабочих дня.
При отсутствии документов, не обязательных для представления заявителем, специалист Администрации осуществляет подготовку соответствующих запросов в Единый государственный реестр недвижимости, Единый государственный реестр юридических лиц, Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, органы местного самоуправления, органы исполнительной власти Волгоградской области.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
3.2.5. Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации  заявления и документов, представленных заявителем, а также ответов на направленные запросы.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9 регламента, специалист Администрации осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В решении указываются все основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Специалист Администрации подготовленный проект решения передает на подписание главе Горноводяновского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
После подписания главой Горноводяновского сельского поселения  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результат  регистрируется специалистом Администрации и отправляется  заявителю.
 Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.
3.3. Рассмотрение заявления и документов на комплектность, представление полного комплекта документов на рассмотрение комиссии;
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием документов к рассмотрению.
В случае отсутствия установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги , комплектует документы и направляет их в межведомственную комиссию по оценке и обследованию жилого помещения в целях признания такого помещения жилым помещением, жилым помещением пригодным (непригодным) для проживания граждан, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории Горноводяновского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 10 рабочих дней со дня принятия заявления.
3.3.2. Принятые секретарем комиссии заявления регистрируются в журнале учета обращений граждан по предоставлению муниципальной услуги. Одновременно по каждому заявлению формируется отдельное дело.
3.4. Рассмотрение комиссией заявления и документов;
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление для рассмотрения на заседании комиссии заявления с документами, указанными в пункте 2.6. административного регламента.
3.4.2. Комиссия рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и по результатам работы комиссии принимает одно из следующих решений:
о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;
об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения в 3 экземплярах с указанием соответствующих оснований принятия решения. Если число голосов «за»  и  «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решение члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.
Секретарь комиссии в день принятия решения направляет заключение в Администрацию для подготовки проекта постановления.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.5. Оформление и подписание проекта постановления администрации.
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направленное комиссией решение, оформленное в виде заключения.
3.5.2. На основании полученного заключения должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта постановления администрации и подписание постановления главой Горноводяновского сельского поселения.
3.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня получения заключения комиссии.
3.6. Выдача (направление) заявителю постановления администрации.
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является издание постановления администрации.
3.6.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя посредством телефонной , либо почтовой связи о необходимости получения заключения комиссии, постановления в течение 3 рабочих дней со дня издания постановления.
3.6.3. В случае, если заявитель не обратился в Администрацию лично за получением заключения и постановления, должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня направляет заявителю копию заключения комиссии, копию постановления администрации почтовым отправлением в виде заказного письма или иным способом, указанным в заявлении.
При обращении заявителя через МФЦ должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заключение комиссии, постановление администрации в МФЦ. 


      
4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями положений настоящего  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Контроль исполнения установленных настоящим регламентом процедур осуществляется главой Горноводяновского сельского поселения.
4.1.2. Специалисты Администрации  (ответственные исполнители), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
4.1.3. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.1.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - контроль), осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами Администрации на всех стадиях проведения административных процедур.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых мероприятий по контролю.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Горноводяновского сельского поселения.
Внеплановые мероприятия по контролю проводятся в форме внеплановых проверок по обращениям (жалобам) физических и юридических лиц, а также их представителей, действующих на основании полномочий, определенных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Горноводяновского сельского поселения.
4.3. Ответственность должностного лица Администрации, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо Администрации, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим  регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной  услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения контроля:
проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;
проведение планового контроля в соответствии с планом работы Администрации на текущий год, но не реже одного раза в год.
В ходе планового контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки - вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной	 услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Работники 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  ;
3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.
4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за исполнением  регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы  власти.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Администрации, а также
должностных лиц Администрации

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  Администрации и (или) должностных лиц Администрации.
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами;
- отказ Администрации,  должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации главе Горноводяновского сельского поселения.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области",  а также может быть принята при личном обращении заявителя.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, должностного лица Администрации , осуществляющего муниципальную  услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее - при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации или  должностных лиц Администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или  должностных лиц Администрации.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.
5.5.Сроки рассмотрения жалобы.
 Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 10 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:
- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы.
Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) признание правомерными действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
2)наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Горноводяновского сельского поселения.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации , наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке.
5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством  размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации,  в федеральной государственной информационной системе  "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", в государственной информационной системе  "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области", а также путем консультирования по телефону, электронной почте, при личном приеме.























Приложение № 1

Главе администрации 
Горноводяновского сельского поселения

от ____________________________________
                                                                                (ФИО заявителя) 
Паспорт_______________________________
 выдан ________________________________
адрес__________________________________
______________________________________
 телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о признании садового дома жилым домом 
или жилого дома садовым домом

Прошу рассмотреть представленные документы и признать садовый дом (жилой дом) расположенный по адресу_____________________________ __________________________________________________________________с кадастровым номером ___________________________, расположенный на земельном участке с кадастровым номером ____________________________ жилым домом (садовым домом).
	Обязуюсь обеспечить свободный доступ к садовому дому (жилому дому) должностных лиц администрации Горноводяновского сельского поселения. 

К заявлению прилагаю следующие документы:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления. В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в администрацию Горноводяновского сельского поселения с указанием даты прекращения действия согласия.
Подпись лица, подавшего заявление:
«____»__________ 20___г.    ___________         ________________________
                                                                                (подпись)                       (расшифровка подписи заявителя)

Способ получения документов (в том числе решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, копии распорядительного акта главы администрации об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом) (нужное подчеркнуть): 
- лично в администрации; 
- лично в многофункциональном центре; 
- почтовым отправлением по адресу: _____________________________________________; 
- на адрес электронной почты:___________________________________________________.


























Приложение № 2


[bookmark: P618]БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ И ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ»

 (
Прием и регистрация Заявления и документов на получение муниципальной услуги –
1 день
1
)


                                                                            
                                                                         
 (
Рассмотрение и проверка Заявления и предоставленных документов, установление наличия (отсутствия) оснований для возврата Заявления, установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов в
 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 30 дней
)

     




       
 (
Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 11 дней
)







	Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня















