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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ЛАКИНСКА


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	04.06.2019г.
	№ 
	173


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории муниципального образования город Лакинск»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 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», руководствуясь Уставом города Лакинска, в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом,
                                    п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории муниципального образования город Лакинск» согласно приложению.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры администрации города Лакинска.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования

Глава администрации города                                                        А.Ю.Андрианов
	Завизировано:
	
	Согласовано:

	Зав. юр. отделом
	
	Зав. ОСиА

	Е.М.Максимова
	
	                                                        И.М.Казак

	
	
	 

	
	
	Директор МКУ «УЖКХ администрации г.Лакинска» 

                                                     С.А.Лепенков

	Разослать:
	Соответствие файла подтверждаю____________________________________
в дело-1
в ОСиА-1

МКУ «УЖКХ»-1

юр.отдел-1


                                                                                                             Приложение 
                                                                                       к постановлению администрации города
                                                                                 от 04.06.2019  № 173

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» на территории муниципального образования город Лакинск
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией муниципального образования города Лакинск Собинского района Владимирской области (далее-администрация города) муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» на территории муниципального образования город Лакинск» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются собственники садового дома или жилого дома (далее - Заявитель).
      От имени заявителя для получения муниципальной услуги может выступать лицо, имеющее такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города и осуществляется отделом строительства и архитектуры. Соисполнителем по прдоставлению муниципальной услуги является комиссия по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории города Лакинска, переводу жилого  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
        Местонахождение администрации города: Владимирская область, город Лакинск, улица Горького, дом 20.

       Администрация города работает по следующему графику:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон: (49242) 4-13-48; (49242) 4-85-60.

            Адрес электронной почты: lakinsk@lakinskmo.ru.

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, представляется:

- при личном обращении;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования города Лакинск в сети Интернет.

1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственными исполнителями отдела строительства и архитектуры администрации города.

1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требований к документам, прилагаемым к заявлению;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.7. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством сети Интернет, телефона или электронной почты.

1.8. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в администрацию города. Письменный ответ подписывается руководителем или заместителем администрации города. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, в течение 30 дней со дня регистрации запроса в администрации города.

1.9. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители администрации города подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.

1.10. Рекомендуемое время для консультации по телефону - 5 минут.

1.11. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.12. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.13. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускаются.

1.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования город Лакинск: http://lakinskmo.ru, через государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области».

1.15. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

- бланк заявления о проведении оценки соответствия помещения требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты уполномоченного органа;

- режим приема граждан;

- порядок получения консультаций.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории муниципального образования город Лакинск».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление в адрес Заявителя:

-
постановление администрации о признании садового дома жилым домом (далее - постановление о предоставлении муниципальной услуги);

-
постановление администрации о признании жилого дома садовым домом (далее - постановление о предоставлении муниципальной услуги);

-
постановление администрации об отказе в признании садового дома жилым домом (далее - постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

-
постановление администрации об отказе в признании жилого дома садовым домом (далее - постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней с даты регистрации заявления и документов в администрации города.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом муниципального образования город Лакинск;
- настоящим Административным регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для оказания муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

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.
2.5.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы:

- на бумажном носителе лично;

- посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;

- в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных функций Владимирской области".

2.5.3. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается Заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

2.5.4. Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные (муниципальные) органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.5.5. 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 из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом.
2.5.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами «а» и (или) «в» пункта 2.5.1 административного регламента, с учетом пункта 2.8 административного регламента;

- 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 2.5.1 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 2.5.1 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 2.5.1 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).
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении Заявителя для получения информации о процедуре представления муниципальной услуги, для подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.

Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии Заявителя в течение не более 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.2. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в п. 1.6 настоящего административного регламента.

2.11.3. Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.

2.11.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам органов местного самоуправления города Лакинск, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.11.5. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.11.7. Места заявителей для ожидания оборудуются стульями, столами (стойками); для возможности оформления документов заявитель обеспечивается писчей бумагой, ручками, бланками документов.

2.11.8. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.9. В местах ожидания получателей муниципальной услуги должны размещаться информационные стенды. На информационных стендах администрации города Лакинск или на сайте администрации города Лакинск размещается следующая информация.

2.11.9.1. Режим работы ОСиА администрации города Лакинск.

2.11.9.2. Образцы заявлений о предоставлении муниципальных услуг и перечень документов, необходимых для предоставления услуг. Извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11.9.3. Текст административного регламента с приложениями.

2.11.9.4. Перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

2.11.9.5. Местоположение, график приема специалиста, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.11.9.6. Сроки выполнения отдельных административных процедур.

2.11.9.7. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.11.10. Для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения здание оборудовано пандусом с расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных клиентов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Инвалидам обеспечиваются:

- возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления муниципальных услуг, входа в учреждение и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги 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 сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случаях, если при предоставлении муниципальной услуги невозможно реализовать одно или несколько требований, предусмотренных вышеуказанными абзацами в полном объеме, муниципальная услуга предоставляется по согласованию с одним из общественных объединений инвалидов по месту жительства (пребывания) инвалида или в дистанционном режиме.
Помещения должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания.

2.12. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований Административного регламента;

- отсутствие жалоб от заявителей на действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует:

- с государственной жилищной инспекцией администрации Владимирской области;

- лицензированными проектными организациями;

- организациями, представители которых включены в состав комиссии;

- собственником (уполномоченным лицом) жилого помещения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

-  прием и регистрация Заявления и документов на получение муниципальной услуги;

- 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;

- подготовка и согласование проекта постановления администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение лица, указанного в пункте 1.2 Административного регламента, с заявлением, оформленным по форме (приложение № 1 к административному регламенту), и документами, указанными в подпункте 2.5.1 Административного регламента.

3.2.2. При личном обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист администрации города, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность Заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.5.1 Административного регламента, предоставленных для получения муниципальной услуги;

- если представленные копии документов нотариально не заверены, сверяет копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- устанавливает полномочия Заявителя на получение муниципальной услуги.
3.2.3. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, производит регистрацию поступившего заявления и прилагаемых к нему документов в день подачи заявления в течение 15 минут и передает их сотруднику отдела организации работ по кадрам и делопроизводству администрации города. Сотрудник отдела делопроизводства администрации города регистрирует заявление в день поступления заявления в течение 15 минут и передает документы в процессе делопроизводства на рассмотрение главе администрации города в течение 1 дня с даты регистрации.

3.2.4. Прием и первичная обработка заявлений, поступивших по почте, осуществляется в день их поступления в администрацию города.

В случае направления заявления по почте, к нему должны быть приложены копии документов, указанных в подпункте 2.5.1 Административного регламента, предоставляемых для получения муниципальной услуги с последующим проведением сверки оригиналов документов.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные Заявителем в электронном виде через порталы, подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и электронная подпись подтверждена, заявление и документы регистрируются в порядке, предусмотренном Административным регламентом, и передаются для работы секретарю межведомственной комиссии.

3.2.5. При наличии заявления и полного пакета документов, а также, если Заявитель настаивает на приеме неполного пакета документов, специалист отдела строительства и архитектуры администрации города принимает документы и передает заявление в отдел организации работы по кадрам и делопроизводству в день приема.

3.2.6. После рассмотрения главой администрации города или лицом, его замещающим, в двухдневный срок с даты регистрации заявления документы передаются для организации работы Комиссии в отдел строительства и архитектуры администрации города.
3.2.7.
Основанием для начала работы Комиссии является зарегистрированное заявления, которое поступает на рассмотрение.
3.2.8.
Секретарь Комиссии оповещает членов Комиссии о дате проведения заседания Комиссии.

3.2.9.
Комиссия рассматривает поступившее заявление и приложенные документы в течение 30 дней с даты регистрации и принимает одно из решений, указанных в пункте 2.2 административного регламента.

3.2.10.
Комиссия на основании межведомственных запросов в рамках межведомственного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

-сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение;

3.2.11.
Решение Комиссии принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется протоколом заседания Комиссии.

В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

3.2.12.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 30 дней.

3.2.13.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения, оформленное протоколом Комиссии.
3.3.
Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является протокол Комиссии, с учетом которого, специалист Департамента подготавливает соответствующий проект постановления Администрации, который согласовывается в установленном порядке и подписывается главой администрации города Симферополя.

3.3.2.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие соответствующего постановления Администрации.

3.3.3.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 11дней.

3.4.
Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1.
Основанием для начала административной процедуры является решение администрации, оформленное в виде постановления администрации, которое направляется заявителю.

3.4.2.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 дня.

3.5.
Заявитель имеет право на любой стадии административной процедуры запросить у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, информацию о ходе выполнения заявления. На устное обращение ответ предоставляется в тот же день, письменно (в том числе в электронной форме) - в течение 7 рабочих дней с момента получения запроса.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по общим вопросам председателем комиссии.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Лица, ответственные за проведение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверок оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.5. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба регистрируется в день ее поступления.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных результатах предоставления муниципальной услуги документах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую тайну.

5.10. 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 N 1

к Административному регламенту

                            Главе администрации города Лакинска
                            _______________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                            от ____________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                            _______________________________________________

                            проживающего/ей/ ______________________________

                            _______________________________________________

                            Телефон: дом. _____________ сот. ______________

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 города.

Приложение:    
Заключение  и  постановление  готов  получить  (поставить  любой знак в нужном квадрате):

   ┌─┐

   └─┘  лично на руки;

   ┌─┐

   └─┘  по почте на указанный в заявлении адрес;

   ┌─┐

   └─┘  по электронной почте
    Настоящим  заявлением  даю  согласие на обработку персональных данных в соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.06.2006  г. № 152-ФЗ «О персональных данных".

    Дата ______________                        Подпись _______________

    Документы представлены на приеме "___" _______________ 20___ г.

    ________________________________________________        ______________

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

Приложение №  2 
к административному регламенту
Блок - схема

последовательности административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом

и жилого дома садовым домом»
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