
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
ДЗЕРЖИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно- распорядительный орган)
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
«поселок Пятовский» 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«10» ____04______2019г.            пос. Пятовский                                      № 65


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, статьями 16, 43 Федерального закона от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», разделом VI постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (прилагается).
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению в сети Интернет на сайте администрации Дзержинского района: http://www.admkondrovo.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
МО ГП «поселок Пятовский»                                                              А.А. Шипов




Приложение к постановлению
Администрации МО ГП
 «поселок Пятовский»
[bookmark: _GoBack]От 10.04.2019 № 65
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»
1. [bookmark: bookmark1]Общие положения
1.1. [bookmark: bookmark2]Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги в муниципальном образовании городском поселении «поселок Пятовский» по признанию садовых домов жилыми домами и жилых домов садовыми домами (далее - муниципальная услуга).
1.2. [bookmark: bookmark3]Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги является собственник 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. [bookmark: bookmark4]Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
· посредством размещения соответствующей информации (полного текста регламента, бланков заявлений, адресов и телефонов) на официальном сайте администрации Дзержинского района: http://www.admkondrovo.ru.
· на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга.
1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота и оперативность информирования.
1.3.3. Информация о почтовых адресах, графиках работы, телефонных номерах, адресах интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к административному регламенту).
1.3.4. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
1) наименования и почтовые адреса Администрации;
2) номера телефонов Администрации;
3) график работы Администрации;
4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
9) образец оформления заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее - Заявление).
1.3.5 Муниципальная услуга может предоставляться в Государственном бюджетном учреждении Дзержинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3.6. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, можно получить:
· по	контактному телефону в	часы работы	Администрации	и
Департамента (приложение 1 к административному регламенту);
· посредством электронного обращения на адрес электронной почты (приложение 1 к административному регламенту);
· в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации;
1.3.7. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
· почтовый адрес Администрации;
· адрес официального сайта Администрации;
· справочный номер телефона Администрации;
· график работы Администрации;
· выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· образец оформления Заявления.
1.3.8. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации (приложение 1 к административному регламенту).
1.3.9. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации, осуществляющего информирование, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации обязан предоставлять информацию по следующим вопросам:
· о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к
нему;
· о графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации поступившие документы;
· о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
· о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· о сроках рассмотрения документов;
· о сроках предоставления муниципальной услуги;
· о месте размещения на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.11. При общении с Заявителем (по телефону или лично) специалист Администрации должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
1.3.12. При обращении за информацией Заявителем лично специалист Администрации обязан принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут.
1.3.13. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации, осуществляющий прием, предлагает
Заявителю назначить другое удобное для него время для продолжения приема либо направить Заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо по электронной почте.
1.3.14. Письменное информирование Заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления либо электронной почтой о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Департамент.
1.3.15. При обращении о предоставлении информации в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.16. При обращении о предоставлении информации по электронной почте ответ направляется способом, указанным в обращении, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.17. Рассмотрение обращений о предоставлении информации, о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.3.18. Специалисты, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и услуг.
1.3.19. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна для инвалидов.
2. [bookmark: bookmark5]Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. [bookmark: bookmark6]Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется административным регламентом - «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом».
2.2. [bookmark: bookmark7]Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление	муниципальной	услуги	осуществляется
Администрацией.
2.3. [bookmark: bookmark8]Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
· 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).
2.4. [bookmark: bookmark9]Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 календарных дней.
2.5. [bookmark: bookmark10]Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
·  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
· Устав муниципального образования городского поселения «поселок Пятовский»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем.
Для получения муниципальной услуги Заявителем предоставляются:
а)	заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (приложение 2 к административному регламенту);
б)	выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащая сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа;
в)	заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае признания садового дома жилым домом);
г)	в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
2.7. [bookmark: bookmark11]Запрет требовать от Заявителя
Требовать документы и информацию, не предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента, не допускается. Администрация не вправе требовать от заявителя предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.8. Заявитель вправе не представлять выписку из Единого государственного реестра недвижимости. В случае если заявителем
не представлена указанная выписка для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, уполномоченный	орган	местного	самоуправления запрашивает с
использованием	единой	системы	межведомственного электронного
взаимодействия в Государственном комитете по государственной регистрации и кадастру Калужской области из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом.
2.9. [bookmark: bookmark12]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Представление не в полном объеме документов, предусмотренных в пунктом 2.6 административного регламента.
2.9.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.9.3. Заявление предоставлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем или не представителем заявителя), либо лицо, предоставившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность.
2.10. [bookmark: bookmark13]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами «а» и (или) «в» пункта 2.6 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 2.6 административного	регламента,	или
нотариально заверенная копия такого документа не были представлены заявителем. Отказ в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию допускается в случае, если Администрация города после получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом уведомила заявителя указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложила заявителю представить правоустанавливающий документ, предусмотренный пунктом	2.6
административного регламента, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа;
· непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 2.6 административного регламента, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;
· размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;
· использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. [bookmark: bookmark14]Срок и порядок регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день обращения заявителя.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения Заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.17.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:
· предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях и должны быть оборудованы отдельным входом. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
· комплектуются необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги;
2.17.2. Требования к залу ожидания.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.
2.17.3. Требования к местам для заполнения Заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками Заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.17.4. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
На информационных стендах или информационных терминалах размещается визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах организации предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах, а также в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг не осуществляется.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги).
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой гражданам информации;
· полнота информирования граждан;
· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
· удобство и доступность получения информации Заявителем о порядке предоставления муниципальной услуги;
· соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
· соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Администрации при предоставлении муниципальной услуги;
· полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
3. [bookmark: bookmark15]Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
3.1. [bookmark: bookmark16]Последовательность административных процедур
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 о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
· подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур приведена в блок-
схеме в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
3.2. [bookmark: bookmark17]Прием и регистрация Заявления и документов на получение муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является:
· личное обращение Заявителя с заявлением в Департамент;
· поступление заявления посредством почтовой или электронной связи, факсом.
Заявление, поступившее по электронной почте, распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном для письменного заявления порядке, в случае предоставления в дальнейшем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента при личном обращении в течение одной недели.
3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, при личном обращении заявителя:
· устанавливает предмет обращения, личность заявителя или его представителя;
· проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
· проверяет правильность заполнения заявления;
· производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день.
3.3. [bookmark: bookmark18]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.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление
3.3.2. Секретарь Комиссии оповещает членов Комиссии о дате проведения заседания Комиссии.
3.3.3. Комиссия рассматривает поступившее заявление и приложенные документы в течение 30 дней с даты регистрации и принимает одно из решений, указанных в пункте 2.3 административного регламента.
3.3.4. 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;
3.3.5. 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.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 30 дней.
3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения (согласно приложению №7 к настоящему регламенту), оформленное протоколом Комиссии (согласно приложению №4 к настоящему регламенту).
3.4. [bookmark: bookmark19]Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол Комиссии, с учетом которого, специалист Администрации подготавливает соответствующий проект постановления, который согласовывается в установленном порядке и подписывается главой администрации МО ГП «поселок Пятовский».
3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является принятие соответствующего постановления Администрации.
3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 11
дней.
3.5. [bookmark: bookmark20]Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Администрации, оформленное в виде постановления Администрации, которое направляется заявителю в порядке, установленном Регламентом Администрации.
3.5.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры
3 дня.
3.6. 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.
[bookmark: bookmark21]4.Формы контроля за исполнением административного регламента
3.7. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.
3.7.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации.
3.8. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
3.8.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
· проведения проверок;
· рассмотрения жалоб Заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации ответственных за предоставление муниципальной услуги.
3.8.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки, срок проведения которых не должен превышать 20 дней. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе Заявителя.
3.8.3. 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 Администрации.
3.8.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
3.9. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
3.10. Действия (бездействие) членов Комиссии и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
· главе администрации МО ГП «поселок Пятовский».
3.11. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (приложение № 6 к регламенту) (обращения) лично от Заявителя или направленной в виде почтового отправления либо по электронной почте.
3.12. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
а)	нарушение срока регистрации заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги;
б)	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в)	требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования городское поселение «поселок Пятовский», настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;
г)	отказ в приеме у Заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования городское поселение «поселок Пятовский» для предоставления муниципальной услуги;
д)	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования городское поселение «поселок Пятовский»;
е)	требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
ж)	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3.13. Жалоба должна содержать:
· наименование Комиссии, фамилию, имя, отчество председателя Комиссии, либо фамилию, имя, отчество муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комиссии, председателя Комиссии или муниципального служащего, отвечающего за предоставление муниципальной услуги;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением Комиссии.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
3.14. Срок рассмотрения жалобы, поступившей в установленном порядке, не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа секретаря Комиссии в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
3.15. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении, об ответственности виновного должностного лица.
Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
3.16. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Комиссия вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в жалобе вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении Заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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.
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[bookmark: bookmark22]Контактная информация
[bookmark: bookmark23]Общая информация об Администрации МО ГП «поселок Пятовский»
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Калужская обл., Дзержинский р-н, п. Пятовский, ул. Советская, 7

	Фактический адрес месторасположения
	Калужская обл., Дзержинский р-н, п. Пятовский, ул. Советская, 7

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	pytov.adm2012@yandex.ru

	Телефон для справок
	+7 (48434) 7-33-56

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	+7 (48434)7-33-56

	Официальный сайт в информационнотелекоммуникационной сети «Интернет»
	http://www.admkondrovo.ru

	ФИО и должность руководителя органа
	Глава администрации МО ГП «поселок Пятовский» Шипов Анатолий Александрович




[bookmark: bookmark24]График работы Администрации МО ГП «поселок Пятовский»
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан (обеденный перерыв)

	Понедельник
	8.00-17.00 (13.00-14.00)
	8.00-17.00 (13.00-14.00)

	Вторник
	8.00-17.00 (13.00-14.00)
	8.00-17.00 (13.00-14.00)

	Среда
	8.00-17.00 (13.00-14.00)
	8.00-17.00 (13.00-14.00)

	Четверг
	8.00-17.00 (13.00-14.00)
	8.00-17.00 (13.00-14.00)

	Пятница
	8.00-16.00 (13.00-14.00)
	8.00-16.00 (13.00-14.00)

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день
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В Администрацию МО ГП «поселок Пятовский»
 от		
(ФИО заявителя)
паспорт	
_________________________________
Адрес___________________________ 
________________________________
Телефон_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ
ИЛИ
ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ
Прошу рассмотреть представленные документы и признать садовый дом
(жилой дом) расположенный по адресу	
с кадастровым номером 	, расположенный на земельном
участке с кадастровым номером	жилым домом (садовым домом)
- обязуюсь обеспечить свободный доступ к садовому дому (жилому дому) должностных лиц администрации города.(дата)
(подпись)
(ФИО заявителя)



Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым
 домом и жилого дома садовым домом»
АКТ
обследования помещения
	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)



(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
Межведомственная комиссия, назначенная  
(кем назначена, наименование федерального органа 
	,
исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
в составе председателя  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)




и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  


(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)


произвела обследование помещения по заявлению  
(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес – 

для физического лица, наименование организации и занимаемая должность – для юридического лица)
и составила настоящий акт обследования помещения  
(адрес, принадлежность помещения,
	.
кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)
Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории  











	.

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия  









	.

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований  
(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)
	.

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания  







	.

Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения







	.

Приложение к акту:
а) результаты инструментального контроля;
б) результаты лабораторных испытаний;
в) результаты исследований;
г) заключения экспертов проектно-изыскательских и специализированных организаций;
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.
Председатель межведомственной комиссии
	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:
	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
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«Признание садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом» (форма)
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении 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
	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)



(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
Межведомственная комиссия, назначенная  
(кем назначена, наименование федерального органа 
	,
исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
в составе председателя  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)


и членов комиссии  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)




и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  


(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
по результатам рассмотренных документов  
(приводится перечень документов)


и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,


(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается,

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)






приняла заключение о  
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения

об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным

в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания
	.
и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции)
Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);
в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии:
	.

Председатель межведомственной комиссии
	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:
	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
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Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ N _____

В администрацию
муниципального образования
_____________________


ЖАЛОБА

    Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
__________________________________________________________________
   (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
                      гражданина (фактический адрес)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
__________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
__________________________________________________________________
    Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
           решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
__________________________________________________________________
 Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
 основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
___________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________


Подпись руководителя юридического лица,
индивидуального предпринимателя, гражданина
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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 
местного самоуправления муниципального образования, в границах которого 
расположен садовый дом или жилой дом)
	
	(подпись должностного лица органа 
местного самоуправления муниципального образования, в границах которого 
расположен садовый дом или жилой дом)


М.П.
	Получил:
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	(заполняется

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	в случае получения решения лично)



	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
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