АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29.01.2016                                                                            № 47 
ст-ца Малотенгинская
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» (прилагается).

2. Юристу администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района С.В.Сидоренко обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных правовых актов, а также разместить  на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

[image: image1.png]


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  обнародования.
Глава Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                                        И.А.Шибаева
                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                      постановлением администрации 

Малотенгинского сельского поселения 

                                                                  Отрадненского района

                                                              от 29.01.2016 № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» 
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент определяет последовательность и сроки действий администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по принятию решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно), доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги является физическое лицо, являющееся собственником жилого строения, либо уполномоченное им лицо.

1.3. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского  района, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

  1.3.1. Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее – Администрация): 352270, Краснодарский край Отрадненский район станица Малотенгинская переулок Советский дом 5, телефон - 8(86144) 9-61-21. Официальный сайт - adm-malotenginskaya.ru, адрес электронной почты - adm-malotenginskaya@yandex.ru.

График работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00 часов,  перерыв с 12-00 до 13-00, суббота и воскресенье - выходные дни.
1.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района (далее - МФЦ), расположен: по адресу: 352290, Краснодарский край Отрадненский район станица  улица Красная 67 «б»/2, телефон приемной 8(86144)3-46-21, адрес электронной почты - mfcotradnaya@mail.ru.
График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 20.00; суббота с 08.00 до 13.00 часов. Воскресенье - выходной.
1.3.3. Посредством размещения информации на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района adm-malotenginskaya.ru (далее - официальный сайт).

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).
1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное  для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес  электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.5. Информационные стенды, размещенные в МБУ «МФЦ» и Администрации, предоставляющих муниципальную услугу,  должны содержать:

режим работы, адреса МБУ «МФЦ» и администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих  муниципальную услугу;

адрес официального сайта Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МБУ «МФЦ», адрес электронной почты  администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МБУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей  МБУ «МФЦ» и  администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района – adm-malotenginskaya.ru и сайте МБУ «МФЦ» - mfc.otradnaya.ru.
1.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ:

1.6.1. Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района – 352270, Краснодарский край Отрадненский район станица Малотенгинская переулок Советский дом 5, телефон - 8(86144) 9-61-21. Официальный сайт — adm-malotenginskaya.ru, адрес электронной почты - www.adm-malotenginskaya@yandex.ru.

График работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00 часов,  перерыв с 12-00 до 13-00, суббота и воскресенье - выходные дни.
1.6.2. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района, расположен по адресу: 352290, Краснодарский край Отрадненский район станица Отрадная улица Красная 67 «б»/2, телефон приемной 8(86144)3-46-21, адрес электронной почты - mfcotradnaya@mail.ru.
График работы МФЦ: 

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 20.00; суббота с 08.00 до 13.00 часов. Воскресенье — выходной.
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, официальном сайте МБУ «МФЦ».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Организация, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу: администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее - Администрация).

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги: 

- МБУ «МФЦ»; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 


- Филиал Государственного унитарного предприятия Краснодарского края «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Отрадненскому району;

- межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда  администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (далее – Комиссия).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю заключения и постановления о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.7. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом Администрации либо МБУ «МФЦ» составляет 15 минут.

2.8. Максимальный срок ожидания для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1185 «Об утверждении Положения о порядке признания жилых строений на садовых земельных участках пригодными для постоянного проживания» (далее - Положение);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- настоящим административным регламентом.

2.10. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения доверенного лица - документ, удостоверяющий личность доверенного лица, - доверенность, оформленную в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать соответствующее заявление, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги;

3) правоустанавливающие документы на земельный участок и объекты капитального строительства (в случае если права не зарегистрированы в ЕГРП);
4) технический паспорт объекта недвижимости;

5) кадастровый паспорт объекта недвижимости (кадастровая выписка об объекте недвижимости).

2.11. Документы, запрашиваемые Администрацией или МБУ «МФЦ» с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает, в том числе в электронной форме:

- правоустанавливающие документы (в случае, если права зарегистрированы в ЕГРП): выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- технический паспорт объекта недвижимости;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости (кадастровая выписка об объекте недвижимости).

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, запрашиваемые Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.12. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги. 

2.14. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10, 2.11 настоящего административного регламента;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является решение Комиссии о дополнительном обследовании оцениваемого помещения.

2.15. Перечень услуг, необходимых и обязательных, а также сведения о документах, о порядке и основании взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- подготовка технического паспорта службами БТИ - приказ РЭК департамента цен и тарифов Краснодарского края от 22.12.2010 № 11/2010-нс «Об утверждении прейскуранта цен на выполнение работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации органами технической инвентаризации, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности на территории Краснодарского края».

2.16. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.17. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации  и МБУ «МФЦ».

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 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»:

2.18.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.18.2.  Помещение МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

2.18.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов,  в том числе и  доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.18.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.19. Прием заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.20. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

- обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Официальном сайте;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.21. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МБУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

1) прием и регистрация документов;

2) принятие решения о признании жилого строения пригодным (непригодным) для постоянного проживания;

3) выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 2).
3.3. Форма заявления приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 1).
3.4. Описание административной процедуры прием и регистрация документов:

3.4.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача лицом, заинтересованным в получении муниципальной услуги или его уполномоченным представителем заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

сотрудник МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, передачу пакета документов в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

3.4.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

а) прием и проверка документов заявителя:

- специалист МБУ «МФЦ» либо ответственный специалист при приеме заявления и прилагаемых документов: устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяется в том, что: документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи; тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом и не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги и о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление и полный пакет документов (далее - заявление), выдает расписку заявителю в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работников, и направляет его в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района (в случае приема документов в МБУ «МФЦ»). Общий срок административного действия - 1 день;

б) регистрация заявления и передача исполнителю:

- ответственный специалист администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, передает заявление главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района на резолюцию и  регистрирует заявление. Общий срок административного действия - 1 день;

Общий срок выполнения административной процедуры - 2 дня.

Критерий принятия решения:

наличие документов согласно перечню, указанному в пункте 2.10. настоящего административного регламента;

соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства;

Результат административной процедуры:

прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале регистрации поступающих документов.

3.5. Описание административной процедуры принятие решения о признании жилого строения пригодным (непригодным) для постоянного проживания:

3.5.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении муниципальной услуги с резолюцией главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района .

3.5.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

а) административное действие подготовка и направление межведомственных запросов в соответствующие органы, получение результатов запросов; анализ представленного пакета документов и результатов направленных запросов.

В случае отсутствия в органах, участвующих в оказании муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия, документа и (или) информации, необходимой для оказания муниципальной услуги (если запрашиваемый документ и (или) информация не были предоставлены заявителем по собственной инициативе) или, в случае выявления несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, секретарь готовит проект письма, с указанием причин отказа в оказании муниципальной услуги и направляет письмо заявителю или уполномоченному представителю заявителя. Общий срок административного действия - 7 дней.

б) административное действие подготовка и направление председателю Комиссии повестки дня заседания Комиссии, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании. Оповещение секретарем Комиссии телефонограммой членов комиссии и собственника жилого строения (уполномоченного им лица) о дате, времени и месте заседания Комиссии. Общий срок административного действия - 7 дней;

в) административное действие проведение заседания, ведение протокола во время заседания и направление протокола на подпись председателю Комиссии. Общий срок административного действия 1 день;

г) административное действие подготовка решения (в виде заключения), и проекта постановления Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания, согласование и регистрация постановления. Общий срок административного действия 7 дней.

В случае принятия Комиссией решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения, заявителю направляется письмо о приостановке оказания муниципальной услуги. Общий срок административной процедуры 22 дня.

Критерий принятия решения:

соответствие оцениваемого помещения принятию решения о признании его пригодным или непригодным для постоянного проживания.

Результат административной процедуры:

- подготовленные и подписанные заключение и постановление о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. и 2.11. настоящего административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заключения и постановления в журнале регистрации исходящих документов.

3.6. Описание административной процедуры выдача заявителю результата оказания услуги:

3.6.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленных и подписанных заключения и постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

Ответственный специалист администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

сотрудник МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, передачу пакета документов в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

3.6.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- уведомление заявителя ответственным специалистом и выдача, либо направление в МБУ «МФЦ» заключения и постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

Общий срок выполнения административной процедуры - 1 день.

Критерий принятия решения:

Подписанные заключение и постановление администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

Результат административной процедуры:

Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

запись в журнале регистрации исходящих документов.

3.7. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме

3.7.1. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;
4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

3.7.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru» (далее - Портал).

3.7.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.

3.7.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МБУ «МФЦ» либо в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

3.7.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.7.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

3.7.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.7.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.7.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.11. Административного регламента. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктом 2.12. настоящего Административного регламента.

3.7.10. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления Муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями. 

4.3 Ответственность должностных лиц Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав заявителей;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения заявителей содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района при предоставлении Муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказа 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

7)  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4. Жалобы на решения принятые Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, на действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

5.5. Жалоба  может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети  Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

 5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенные органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 
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.

Юрист администрации Малотенгинского 

сельского поселения Отрадненского района                                    С.В.Сидоренко
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания

Главе Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района 

___________________________________ 

От ________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
Адрес проживания __________________

___________________________________

Паспортные данные _________________

___________________________________

            (серия, номер, когда и кем выдан) 
Телефон ___________________________

Заявление
Место нахождения жилого строения:  ______________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, ________________________________________________________________________________ 

                              поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната)

Собственник(и) жилого строения: _________________________________

____________________________________________________________________


Прошу Вас признать жилое строение, принадлежащее мне на праве _________________________________________, пригодным для постоянного проживания.

«___» _________ 20     г. ______________       ____________________ 
                          (дата)                                              (подпись)                                     (расшифровка подписи)
                                                                                     Приложение № 2

к административному регламенту предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»

БЛОК-СХЕМА
предоставления Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» 

















Приём заявления о предоставлении


муниципальной услуги и передача из МБУ «МФЦ» в Администрацию 


- не более 1 календарного дня





Рассмотрение заявления  - 5 календарных дней и вынесение на рассмотрение 





Проведение  оценки соответствия жилого строения установленным требованиям выходом на место - в течение 5 календарных дней 





 Принятие решения - в течение 


1 календарного дня





Заключение о признании пригодным (непригодным) для постоянного проживания








Об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Ответственный специалист в течение 


3- х календарных дней готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги и направляет его в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю





Ответственный специалист в течение 


10 календарных дней подготавливает проект постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района 





Передача постановления и заключения  в  МБУ «МФЦ» 


– 2 календарных дня





Выдача заявителю постановления администрации  Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района либо  заключения комиссии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 календарный день








