АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕМИЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ-ПРОЕКТ
от  20.05.2019г.                                      № ____
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области»

          В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области от 05.07.2017г.  № 54 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области, администрация Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления   муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.

Глава Семиченского

сельского поселения                                                     В.П. Земцова

	
	Приложение 
к постановлению администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального 
района Волгоградской области
от _______________№__     __




 Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в  Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) в связи с предоставлением Администрацией муниципальной услуги.

1.4. Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги, платы за предоставление муниципальной услуги, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

6) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

1.5. Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителей при получении муниципальной услуги, а именно:

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченского сельского поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее - муниципальная услуга) являются собственники садового или жилого дома, расположенного на территории Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области, обратившиеся в администрацию Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги ( далее – заявители). 
От лица собственника заявителем может выступать его представитель в порядке, предусмотренном действующим законодательством (далее — представитель заявителя).

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в помещениях Администрации;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

в) посредством размещения на официальном сайте Администрации;

г) на портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.gosuslugi.ru.

1.8. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично, по телефонам, в письменном виде почтой или электронной почтой в Администрацию.

1.9. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       Информация о месте нахождения и графике работы Администрации:

- место нахождения: 404362 Волгоградская область Котельниковский район х.Семичный ул. Центральная д.6;

- контактные телефоны: Телефон: 8(84476) 7-61-69; Факс: 8(84476) 7-61-35;

       - адрес электронной почты yackovleva.lara@yandex.ru.
      Официальный сайт администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области: semichenskoe-sp.ru.
       Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области по адресу: Волгоградская область Котельниковский район х.Семичный ул. Центральная д.6.
График работы Администрации: 
понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 час.

       перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.

выходные дни - суббота и воскресенье.
1.10. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги и осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителя осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке очередности.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде (в виде электронного документа) либо назначает другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги и осуществляющий прием и информирование заявителя, должен корректно, внимательно и вежливой форме относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в местную администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в виде электронного документа. Ответ на обращение заявителя должен предоставляться в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и содержать ответы на поставленные вопросы.

Продолжительность телефонного разговора не должен превышать 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется не более 20 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области».

2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5 Административного регламента;

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-федеральный закон) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Управление, по собственной инициативе;
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе администрацией  Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- а также иных случаев, предусмотренных законодательством.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменный  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней со дня поступления заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-  Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

- Постановлением Правительства РФ 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»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 01.09.2014 № 540 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков»;    
           - Постановлением администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области от 13.06.2018г. № 45 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области»;
           - Устав Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 2.6.1. Документы, которые заявитель представляет самостоятельно:
а)  заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом  (далее — заявление) на бумажном носителе в произвольной форме или путем заполнения образца заявления, представленного в приложении 1 к Административному регламенту.
В заявлении указывается:

- кадастровый номер садового дома или жилого дома 
- кадастровый номер земельного участка, на котором расположен садовый дом или жилой дом,
- почтовый адрес заявителя или адрес электронной почты заявителя, 
-способ получения результата предоставления услуги и иных предусмотренных настоящим Административным регламентом документов (почтовое отправление с уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в Администрации); 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя);

г) 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 заверенная копия такого документа;
д) нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (требуется в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц).
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представляемые заявителем самостоятельно, являющиеся результатом предоставления необходимых и обязательных услуг в соответствии с Постановлением администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области от 13.06.2018г. № 45 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области»:

а) 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 «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги «Подготовка, оформление и выдача заключения по обследованию технического состояния объекта, подтверждающего соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»), выдается индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий) (требуется в случае признания садового дома жилым домом).
2.6.3. Документы, получаемые уполномоченным специалистом Администрации с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

1) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области и (или) в ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Волгоградской области:

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом;

- кадастровая выписка о земельном участке;

2) в ОМВД России по Котельниковскому району в Волгоградской области:

- сведения о регистрации граждан по месту жительства применительно к жилому дому, указанному в заявлении (в случае признания жилого дома садовым домом).
Документы, предусмотренные настоящим подпунктом, заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) непредставление заявителем документов, предусмотренных частью «а» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 Административного регламента;

2) непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 Административного регламента;
3) поступление в Администрацию сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем;

4) поступление в Администрацию уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, в случае, если  документ, предусмотренный частью «г» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2, не был представлен заявителем по собственной инициативе и если в течение 15 календарных дней со дня направления заявителю предложения представить указанный документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги, такой документ не получен от заявителя;
5) непредставление заявителем документа, предусмотренного частью «д» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 Административного регламента, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;

6) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;

7) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом).
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.11. При подаче заявления в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут. При получении результата предоставления муниципальной услуги срок ожидания в очереди составляет 10 минут.

2.12. Регистрация заявления в Администрации по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском  поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области осуществляется в день представления заявления заявителем. 
2.13. При входе в Администрацию устанавливается вывеска с наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу. Вход в здание Администрации оборудуется пандусом.

На стоянке автотранспортных средств около Администрации выделяются места в количестве, установленном действующим законодательством, для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях Администрации.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. При предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются условия для удобного пребывания заявителей.

На дверях служебных кабинетов отдела вывешиваются таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания для посетителей оборудуются информационными стендами, сиденьями, столом, канцелярскими принадлежностями для заполнения типовых бланков, типовыми бланками с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним (при необходимости);

в) график приема заявителей работником отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

г) номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

д) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок обжалования решений, действий или бездействия работника, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность предоставления муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц Администрации;

- доступность информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами сельского поселения по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Многофункциональный центр организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна» в соответствии с соглашением о взаимодействии с Администрацией.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для отказа в их приемке;

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении заявителю (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- подготовка и подписание результата предоставления муниципальной услуги;

- направление (выдача) документов заявителю.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов» служит личное обращение заявителя либо законного представителя с соответствующим заявлением и приложенными к нему необходимыми документами непосредственно в местную администрацию либо поступление заявления в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал или портал адресной системы.

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист Администрации, ответственный за прием заявителей. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в день обращения заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки о принятых документах с указанием их перечня и даты получения и уведомления о сроке предоставления услуги. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией таких документов.

В случае, если заявление и документы представлены в местную администрацию посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в местную администрацию.

Специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, на принятом заявлении проставляет дату и номер регистрации этих документов.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, документов:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, по желанию заявителя самостоятельно заполняет заявление и передает его заявителю для подписания и проставления оттиска печати Администрации;

- если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, а также ставит дату заверения;

- если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, предлагает услуги ксерокопирования;

- формирует расписку о принятии заявления и документов и выдает ее заявителю;

- регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений и передает его с прилагаемыми документами специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.2. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление и документы, представленные заявителем как самостоятельно, так и по его собственной инициативе, на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

При наличии таких оснований сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов готовит и направляет (вручает) заявителю обоснованный отказ в приеме документов со ссылкой на положения настоящего Административного регламента.

Отказ в приеме документов готовится от имени Администрации и за подписью ее руководителя. Одновременно с отказом в приеме документов заявителю направляется (вручается) его заявление со всеми приложенными к нему документами.

Отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.7. настоящего административного регламента, не допускается.

Отказ в приеме документов может быть оспорен заявителем в установленном законом порядке. Отказ в приеме документов и направление (вручение) их заявителю не препятствует заявителю при устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, повторно обратиться в местную администрацию за предоставлением муниципальной услуги.

3.1.3. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует перечень документов, не представленных заявителем, сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (далее - межведомственный запрос), осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственных запросов в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственные запросы направляются на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Направление межведомственных запросов допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. Максимальный срок формирования и направления межведомственных запросов составляет 1 (один) рабочий день.

При подготовке межведомственных запросов специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственные запросы.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка и принятие решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

С момента формирования полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет их на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

Администрация вправе инициировать проверку представленных как самостоятельно, так и по собственной инициативе заявителем документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

С целью проверки сведений Администрация имеет право направлять запросы в органы государственной власти, органы местного самоуправления, другие органы, учреждения, предприятия и организации.
В случае поступления ответа, свидетельствующего об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, специалист Администрации направляет в адрес заявителя уведомление о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ, предусмотренный частью «г» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 Административного регламента.
В случае непредставления заявителем документа, предусмотренного частью «г» подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 Административного регламента, по прошествии 15 календарных дней со дня направления уведомления, специалист Администрации подготавливает решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом в соответствии с частью 4 пункта 2.8 раздела 2 Административного регламента.

По результатам рассмотрения сведений, полученных через систему межведомственного электронного взаимодействия, или представленных заявителем по собственной инициативе специалист Администрации подготавливает решение решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

При наличии оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 10-дневный срок со дня получения заявления и прилагаемых к ним документов готовит решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.8. настоящего административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в судебном порядке.

Решение Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4. настоящего административного регламента;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения, установленного пунктом 2.4. настоящего административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом подготавливается в случаях, предусмотренных частями 3, 5 - 7 пункта 2.8 раздела 2 Административного регламента.

В случае положительного решения специалистом Администрации готовится решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом и направляется на согласование для последующего подписания.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 43 дня.

3.1.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги (решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом). 
Основанием для начала административной процедуры является подписанное решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Результатом выполнения данной административной процедуры является направление заявителю, способом, указанным в заявлении решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Направление заявителю решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом составляет не более одного календарного дня.

Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдается или направляется указанным в заявлении способом заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество ее предоставления, за соблюдение и исполнение положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль над соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения плановых и неплановых проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность плановых проверок – не реже 1 раза в три года.

При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

1) предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение должностными лицами Администрации муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц Администрации;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами Администрации прав, свобод или законных интересов граждан.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в местную администрацию. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу подаются в вышестоящий орган, либо в случае его отсутствия рассматривается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем Администрации.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу можно подать с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также единого портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в местную администрацию подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы местная администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	Приложение №1

к административному регламенту по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области
Главе Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области
От _______________________________________,



        (Ф.И.О. полностью)
паспорт:____________________________________
       (серия, №, когда и кем выдан)
______________________________________________________________________________________,

Почтовый адрес: __________________________________________
__________________________________________,

Адрес электронной почты: __________________________________________,

Контактный телефон: __________________________________________,

действующего по доверенности от ______________________________________________________________________________________
Заявление
Прошу признать   садовый дом жилым домом / жилой дом садовым домом,
                                                                  (ненужное зачеркнуть)
Кадастровый номер садового дома или жилого дома ________________________________
Кадастровый номер земельного участка на котором расположен садовый дом или жилой дом    _____________________________________________________________
Способ получения результатов (нужное указать):

· - почтовое отправление с уведомлением о вручении;

· - электронная почта;

· - получение лично в Администрации.
Для рассмотрения указанного заявления представляю следующие документы:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Подпись _________________________                    ____________________
                         (Ф.И.О.)                                                                       (подпись)
Дата      «_____» _______________ 20_____ г

  Приложение 2

к административному регламенту по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области

Главе Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области

От ______________________________________,



 (Ф.И.О. полностью)
паспорт:___________________________________
(серия, №, когда и кем выдан)
__________________________________________,

Почтовый адрес: ___________________________

__________________________________________,

СОГЛАСИЕ

субъекта на обработку персональных данных
Я,___________________________________________________________________
 (Ф.И.О., адрес субъекта персональных данных)

__________________________________________________________________________
Документ,  удостоверяющий личность, ______________ серия ______ №_____________
выдан «_____»_________ ________г. __________________________________________________________________________

(кем выдан)

__________________________________________________________________________ ,

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» выражаю согласие администрации _________ поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области, расположенному по адресу: _______________________, на обработку представленных персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса, данных документа, удостоверяющего личность ________________________________________________________________________
для достижения следующих целей: __________________________________________________________________________.

Я даю согласие на следующие действия с персональными данными:
с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.


Я согласен(а) с тем, что персональные данные будут ограниченно доступны главе и специалистам администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области исключительно в целях обработки персональных данных с соблюдением законодательства Российской Федерации.

Я информирован(а) о том, что настоящее согласие действует в течение                              установленного законодательством срока хранения моих персональных данных и  может  быть  отозвано мной в письменной форме.

«_____»___________ 20___ г.   _________________    _____________________

                    дата                                                                подпись                                                Ф.И.О.
 Согласие принял(а)  « ____»________20___ г._____________       ___________________
                                               Дата                   Подпись                      Ф.И.О. специалиста
Приложение 3

к административному регламенту по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области

Главе Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области

От ______________________________________,



 (Ф.И.О. полностью)
Зарегистрированного по адресу:_______________
__________________________________________
СОГЛАСИЕ

субъекта представителя персональных данных на обработку персональных данных
Я,_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных)

Документ,  удостоверяющий личность, _____________ серия ______ № _______________
выдан «___»_________ ___г. ______________________________________________________________________,
(кем выдан)
действующий(ая)_________________________________________________________
             (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия)

_______________________________________________________________________,

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» выражаю согласие на обработку представленных персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса, данных документа, удостоверяющего личность ___________________________________________________________________
моего(ей) сына (дочери, подопечного, доверителя) _______________________________________________________________________       (Ф.И.О., адрес  сына, дочери, подопечного, доверителя)
________________________________________________________________________
(серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи и выдавший орган)

________________________________________________________________________
для достижения следующих целей:_______________________________________________
Я даю согласие на следующие действия с персональными данными моего/ей сына (дочери, подопечного, доверителя): с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Я согласен(а) с тем, что персональные данные моего(ей) сына (дочери, подопечного, доверителя) будут ограниченно доступны руководителям и специалистам администрации Семиченского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области, расположенного по адресу: Волгоградская область Котельниковский район х. Семичный ул. Центральная, д.6, исключительно в целях обработки персональных данных с соблюдением законодательства Российской Федерации.

Я информирован(а) о том, что настоящее согласие действует в течение                   установленного законодательством срока хранения персональных данных моего(ей) сына (дочери, подопечного, доверителя) и может  быть  отозвано мной в письменной форме.

«_____»____________ 20___ г.        _____________               ________________________
        дата                                                               подпись
                        Ф.И.О.

Согласие принял(а)   «____»_________20__ г.    _____________       __________________
                                           дата                                       подпись                    Ф.И.О. специалиста

Приложение 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области 


РЕШЕНИЕ

о признании садового дома жилым домом

и жилого дома садовым домом

Дата, номер

В связи с обращением ______________________________________________________,
                                    (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении  признать садовый  дом  жилым  домом / жилой  дом  садовым домом
 (ненужное зачеркнуть)

расположенный по адресу: _________________________________________________

_______________________________________________________________________,

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого  расположен  дом:

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,

на основании_____________________________________________________________
               (наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)

___________________________________________________________________,

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: Признать _________________________________________________________________
         (садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать)

_____________________________________________________________________.

_____________________________

                (должность)

_____________________________      ____________________________________

  (Ф.И.О. должностного лица органа                                    (подпись должностного лица органа

  местного самоуправления                                                   местного самоуправления

  муниципального образования, в                                          муниципального образования, в

  границах которого расположен                                         границах которого расположен

  садовый дом или жилой дом)                                              садовый дом или жилой дом)
М.П.

Получил: "__" ____________ 20__ г.       _______________________   

                                                                               (подпись заявителя)               
Решение направлено в адрес заявителя                              "__" _______ 20__ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

_______________________________________________________

(Ф.И.О., подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя)
	   Приложение  5  

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в Семиченском сельском поселении Котельниковского муниципального района Волгоградской области


Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги





Передача заявления на предоставление муниципальной услуги





Главе администрации ______ поселения Котельниковского муниципального 





района Волгоградской области, рассмотрение и визирование, передача 








специалисту Администрации для исполнения











Рассмотрение





заявления о предоставлении





муниципальной услуги





специалистом Администрации 























деятельности





Подготовка решения





об отказе в признании





садового дома жилым





домом и жилого дома





садовым домом





Направление





заявителю решения





об отказе в признании





садового дома жилым





домом и жилого дома





садовым домом





Направление запросов





в соответствующие





организации и органы





в рамках системы





межведомственного





электронного





взаимодействия





Направление





заявителю





уведомления о





представлении





отсутствующих





документов





Подготовка решения





о признании садового





дома жилым домом и





жилого дома садовым





домом





Направление





заявителю решения о





признании садового





дома жилым домом и





жилого дома садовым





домом








