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АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.05.2016 г. № 513 

г. Кропоткин
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«О принятии решения о признании жилых строений 
на садовых земельных участках пригодными (непригодными) 

для постоянного проживания»

В целях установления единых требований к последовательности, срокам и процедуре оказания муниципальной услуги «О принятии решения                               о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным для постоянного проживания», руководствуясь Положением о порядке признания жилых строений на садовых земельных участках пригодными для постоянного проживания, утвержденным постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1185,                                  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «О принятии решения о признании жилых строений                  на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания» (прилагается).

2. Отделу по обеспечению деятельности органов местного самоуправления (Кашлаба) разместить настоящее постановление                                    на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения                 в сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг                              и опубликовать в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных актов, иной официальной информации, в средствах массовой информации. 


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                         на заместителя главы Кропоткинского городского поселения Ю.А.Ханина.


4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района






              В.А.Елисеев

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Кропоткинского городского поселения Кавказского района

от 18.05.2016 № 513
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента.


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»                              (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Принятие решения                         о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.


1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, юридические лица, либо их представители в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.2.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района, функцию по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района при участии муниципального бюджетного учреждения «Управление архитектуры и градостроительства Кропоткинского городского поселения Кавказского района», а также муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район.


1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и адреса официальных сайтов органа, предоставляющего муниципальную услугу, отдела, исполняющего функции по предоставлению муниципальной услуги, и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее — Администрация) находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, улица Красная, 37.


График работы Администрации:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00

	Вторник 
	с 9-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 17-00

	Перерыв
	с 13-00 до 13-48

	Выходные
	суббота, воскресенье



Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет» - www.gorod-kropotkin.ru, www.kroadm@mail.kuban.ru.


Отдел капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее — Отдел) находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, улица 30 лет Победы, 7.


Муниципальное бюджетное учреждение «Управление архитектуры и градостроительства Кропоткинского городского поселения Кавказского района» (далее — МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района») находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, улица 30 лет Победы, 7.


График работы МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района»:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00

	Вторник 
	с 9-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	не приемный день

	Пятница
	с 9-00 до 17-00

	Перерыв
	с 13-00 до 14-00

	Выходные
	суббота, воскресенье

	
	


Справочный телефон МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района»: 8(86138) 6-30-81.


Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее — МКУ «МФЦ МО Кавказский район») находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1.


График работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

	Понедельник
	с 8-00 до 18-00 (без перерыва)

	Вторник 
	с 8-00 до 18-00 (без перерыва)

	Среда
	с 8-00 до 20-00 (без перерыва)

	Четверг
	с 8-00 до 18-00 (без перерыва)

	Пятница
	с 8-00 до 18-00 (без перерыва)

	Суббота
	с 8-00 до 17-00 (без перерыва)

	Выходные 
	воскресенье

	
	


Справочный телефон МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:                      8(86138) 7-67-99.


Адрес официального сайта МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в сети «Интернет» - www.kavkazskaya.e-mfc.ru.


Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела,  МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются через периодические печатные издания, телевидение, официальные Интернет-сайты, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещениях Администрации, МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» и МКУ «МФЦ МО Кавказский район».


1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:


- управление архитектуры и градостроительства муниципального образования Кавказский район (город Кропоткин, улица 30 лет Победы, 7);


- филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Кропоткинскому городскому поселению Кавказского района (город Кропоткин, переулок Коммунальный, 4);


- межрайонное отделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация» по Краснодарскому краю (город Кропоткин, улица Железнодорожная, 7/1);


- филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю» (город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1);


- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю (город Кропоткин, переулок Братский/улица Гоголя, 18/44);


- организации, эксплуатирующие инженерные сети (ООО «Водоканал», филиал ОАО «НЭСК-Электросети» «Кропоткинэлектросеть», ОАО «Кропоткингоргаз», ООО Кропоткинтепло» и др.). 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края или Едином портале  государственных и муниципальных услуг (функций),  на официальном Интернет-сайте Администрации, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается в отделе капитального строительства и архитектуры, МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Получение юридическими и физическими лицами либо их представителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, по электронной почте.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и др.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, в местах ожидания, в местах заполнения документов, а также в местах получения информации о предоставлении услуги в отделе капитального строительства и архитектуры, а также МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район».


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Обязанности лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.


При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, структурного подразделения, учреждения, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного общения специалист дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.


При консультировании по письменным обращениям обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные им вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения;


При консультировании по электронной почте обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, а также адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления обращения.


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке исполнения муниципальной услуги.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом по почте по адресу, указанному в заявлении, а также может сообщаться лично заявителю.


1.3.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район» при личном общении с заявителями, посредством телефонной связи, почты, электронной почты.


Информация о сроке получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а в случае сокращения срока предоставления муниципальной услуги - по указанному в заявлении номеру телефона и/ или по электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.


Наименование муниципальной услуги - «Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Функцию по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района при участии МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», МКУ «МФЦ МО Кавказский район».


В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                             от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуги связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- принятие решения о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания, утвержденного постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:


- решения о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания», утвержденного постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;


- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


Общий срок предоставления муниципальной услуги с даты приема заявления о выдаче решения о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания - 65 дней.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с нормативными документами:

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года, одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года (с изменениями и дополнениями от: 19 июня, 12 августа, 28, 29, 30 декабря 2004 г., 18 апреля, 29 июня, 21 июля, 12 октября, 27, 31 декабря 2005 г., 2, 15 февраля, 3 июня, 18, 25, 27 июля, 16 октября,                            1, 4, 29 декабря 2006 г., 2 марта, 26 апреля, 10 мая, 15, 18 июня, 21 июля,                          18 октября, 4, 8 ноября 2007 г., 10 июня, 23 июля, 25 ноября, 3, 25 декабря                   2008 г., 7 мая, 23, 28 ноября, 27 декабря 2009 г., 5 апреля, 8 мая, 27 июля,                      28 сентября, 3, 29 ноября, 29 декабря 2010 г., 20 марта, 21 апреля, 3 мая,                          11, 18, 19, 25 июля, 21, 28, 30 ноября, 3, 6, 7 декабря 2011 г., 25, 29 июня,                   10, 28 июля, 16 октября, 3, 25, 30 декабря 2012 г., 5 апреля, 7 мая,            2 июля, 22 октября, 2, 25 ноября, 21, 28 декабря 2013 г., 2 апреля, 27 мая,             23 июня, 21 июля, 4, 14, 22 октября, 22, 29, 31 декабря 2014 г., 3 февраля, 8,          30 марта, 29 июня, 5 октября, 3, 28 ноября, 30 декабря 2015 г.); 
 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принят Государственной Думой 7 июля 2010 года, одобрен Советом Федерации           14 июля 2010 года (с изменениями и дополнениями от: 6 апреля, 27 июня,              1, 11, 18 июля, 3 декабря 2011 г., 28 июля 2012 г., 5 апреля, 2, 23 июля,                       21, 28 декабря 2013 г., 23 июня, 21 июля, 1, 31 декабря 2014 г., 8 марта,                         13 июля 2015 г.);

- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 29 декабря 2009 г. № 1185 «Об утверждении Положения о порядке признания жилых строений на садовых земельных участках пригодными                  для постоянного проживания», опубликован в газете «Кубанские новости», № 7                   от 19 января 2010 г. (с изменениями и дополнениями от  20 ноября 2015 г.).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту). Заявление на предоставление муниципальной услуги расценивается одновременно как заявление на получение муниципальной услуги по информированию, приему и выдаче документов заявителям в                    МКУ «МФЦ МО Кавказский район», а также его согласие на обработку персональных данных в соответствии Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения представителя физического лица - документ, подтверждающий личность                     и полномочия представителя физического лица;

3) копии правоустанавливающих документов на жилое строение в случае, если право на жилое строение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения в случае, если представление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в требованиям;

5) технический паспорт жилого строения;

6) документы, подтверждающие обеспечение жилого строения инженерными сетями.

 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

1) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;

2) технический паспорт жилого строения.

 Непредставление заявителем документов, указанных в пунктах 1 настоящей части, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.


2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, включает:

1) заявление (по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту);


2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения представителя физического лица — документ, подтверждающий личность и полномочия представителя физического лица;


3) копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, в случае, если право на жилое строение не зарегистрировано  в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

4) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения в случае, если  представление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

5) документы, подтверждающие обеспечение жилого строения инженерными сетями.


2.6.3. Копии документов, указанных в подразделе 2.6 Административного регламента, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Копии документов предоставляются без возврата. Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то копии должны быть нотариально заверены.


2.6.4. Орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя:

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


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправлении организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 октября 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:


- несоответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям;


- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


- истечение срока действия документа.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, указанных в подразделе 2.6 Административного регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде в течение 30 календарных дней                     с даты регистрации заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений                    о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.


Перечень услуг и документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги включает в себя:
не предусмотрены.


2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                    о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.1. Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) с указанием времени поступления в Администрацию должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и в течение суток передаются на исполнение.


В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», они в течение суток со дня их получения направляются в Администрацию для регистрации.

После регистрации заявления в Администрации оно с приложенными документами в течение суток направляется в отдел капитального строительства и архитектуры для исполнения.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.13.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район», а также в помещениях                         МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» и отдела капитального строительства и архитектуры.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами.


Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, письменными столами, обеспечиваются бланками заявлений, бумагой, ручками;


Места получения информации о предоставлении муниципальной  услуги оборудуются информационными стендами.


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


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами и противопожарными требованиями.

Для обеспечения доступа маломобильных групп населения помещения МКУ «МФЦ МО Кавказский район», МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» должны быть оборудованы в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ                                                   «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»                                       и СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001.

2.13.2. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте Администрации должны быть размещены следующие информационные материалы:


- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;


- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;


- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;


- схемы размещения кабинетов специалистов, в которых предоставляется муниципальная услуга;


- бланки документов, необходимых для заполнения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;


- размещение на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг информации о предоставлении муниципальной услуги;


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие жалоб получателей муниципальной услуги.

2.14.1. Заявитель имеет право:


- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;


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


- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Отдела;


- обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.


2.14.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:


- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.


2.14.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.


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

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Получение муниципальной услуги может осуществляться в соответствии соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.


Иных требований, не оговоренных регламентом для предоставления муниципальной услуги через МКУ «МФЦ МО Кавказский район», не имеется.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru и официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.


Информация о требованиях, учитывающих особенности предостваления муниципальной услуги в электронной форме, размещена на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  pgu.krasnodar.ru и официальном портале государственных услуг                      Российской Федерации www.gosuslugi.ru.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

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).

3. 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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, подготовка решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания и проекта постановления администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района о его утверждении или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- выдача решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания, утвержденного постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к Административному регламенту.


3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов.


Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в подразделе 2.6 Административного регламента.


Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий).


3.3.1. Процедура приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».


Специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени доверителя, после чего проверяет наличие всех необходимых документов, сверяет копии документов с оригиналами.

При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).

В случае установления фактов, которые в соответствии с подразделом 2.7 Административного регламента, являются основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия указанных в подразделе 2.7 Административного регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заверяет копии документов штампом «копия верна» и своей подписью с указанием фамилии и инициалов, далее с использованием системы электронной очереди оформляет в 3-х экземплярах по установленной форме расписку о приеме документов, в которой указывается:

- дата регистрации заявления;

- дата исполнения муниципальной услуги;

- ФИО заявителя (его представителя, доверенного лица);

- контактный телефон или электронный адрес заявителя;

- перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (оригиналов их копий);

- фамилия, инициалы и подпись работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы;

- иные данные.

Заявитель в обязательном порядке устно информируется специалистом МКУ «МФЦ МО Кавказский район» о сроке предоставления муниципальной услуги, о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй помещается в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий – остается в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

В течение 2 дней заявление и принятый пакет документов специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в порядке делопроизводства передает в канцелярию Администрации для регистрации.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 1 дня с даты приема заявления, формирует межведомственные запросы в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении таких документов.


Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам.


Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу, посредством курьера.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней с даты поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

В течение 1 дня с даты получения ответов на межведомственные запросы от органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заявление, принятый пакет документов, а также информацию, предоставленную органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в порядке делопроизводства передает в канцелярию Администрации для регистрации на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

Сотрудник канцелярии Администрации, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет соответствие и количество документов                          с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся в канцелярии, второй подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.


Максимальный срок административной процедуры:


- в случае предоставления заявителем всех документов, указанных в подразделе 2.6 Административного регламента – 2 дня.

- в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента – 7 дней.


3.3.2. Процедура приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в случае обращения заявителя в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района».


Специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени доверителя, после чего проверяет наличие всех необходимых документов, сверяет копии документов с оригиналами.

При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий), специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).


В случае установления фактов, которые в соответствии с подразделом 2.7 Административного регламента, являются основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия указанных в подразделе 2.7 Административного регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», принимает заявление и пакет документов и в обязательном порядке устно информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги


В течение 2 дней заявление и принятый пакет документов специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» в порядке делопроизводства передает в канцелярию Администрации для регистрации.

Максимальный срок данной административной процедуры – 2 дня.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых документов в канцелярии Администрации.


3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, подготовка решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания и проекта постановления администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района о его утверждении или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Глава Кропоткинского городского поселения Кавказского района, рассмотрев поступившее в Администрацию заявление, зарегистрированное в порядке делопроизводства сотрудником канцелярии, налагает резолюцию с поручением начальнику отдела капитального строительства и архитектуры рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемый пакет документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в отдел капитального строительства и архитектуры заявления и приложенных документов с резолюцией главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.


В течение 1 дня начальник отдела назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги          (далее - специалист).


Комиссия, уполномоченная на рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги, после получения в порядке делопроизводства заявления и приложенных документов, проводит проверку наличия документов, необходимых в соответствии с подразделом 2.6 Административного регламента для предоставления муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, специалист в течение 1-го дня с даты получения заявления, формирует межведомственные запросы в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении таких документов.


Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам.


Также допускается направление запросов на бумажном носителе                         по почте, факсу, посредством курьера.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней с даты поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Комиссия выявляет основания для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 10 дней с даты получения ответов на межведомственные запросы на основании информации, предоставленной органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.


По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений об оценке соответствия жилых строений установленным требованиям:

- о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания;

- о выявлении оснований для признания жилого строения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировке (с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого строения в соответствие с установленными требованиями;

- о выявлении оснований для признания жилого строения непригодным для постоянного проживания.

Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения в 3 экземплярах с указанием соответствующих оснований принятия решения. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии.                    В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги член комиссии подготавливает решение (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания и проект постановления администрации о его утверждении и в порядке делопроизводства передает в Администрацию на согласование, печать и подпись главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Постановление администрации об утверждении  решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания, подписанное главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района  и передается в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района».


В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в порядке делопроизводства передает на подпись главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района, регистрируется и передается в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района».


Максимальный срок административной процедуры: 58 дней


 Результатом административной процедуры является принятие постановления Администрации о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания или решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5. Выдача решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания, утвержденного постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанной главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района.


3.5.1. В случае, если прием и регистрация заявления и приложенных документов осуществлялись в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» передает в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» для выдачи заявителю по 2 экземпляра постановления администрации об утверждении решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания  и решение (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания или 1 экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Передача документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.


Сотрудник МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в присутствии сотрудника канцелярии МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» проверяет соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у сотрудника МКУ «МФЦ МО Кавказский район», второй подлежит возврату сотруднику канцелярии МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района».


Полученные документы сотрудник МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в установленном порядке передает в сектор приема и выдачи документов МКУ «МФЦ МО Кавказский район».


Специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет выдачу документов лично заявителю при наличии документа, удостоверяющего личность, и наличии расписки (в случае утери заявителем расписки специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» проверяет наличие расписки в архиве МКУ «МФЦ МО Кавказский район», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись).


Ознакомившись с документами, заявитель подтверждает их получение личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Максимальный срок административной процедуры - 5 дней.

3.5.2. В случае, если прием и регистрация заявления и приложенных документов осуществлялись в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района», специалист МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» в течение 1 дня выдает 2 экземпляра постановления администрации об утверждении   решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания и решения (в виде заключения) о соответствии жилого строения установленным требованиям и его пригодности для постоянного проживания или 1 экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично заявителю при наличии документа, удостоверяющего личность.


Ознакомившись с документами, заявитель подтверждает их получение личной подписью с расшифровкой на экземпляре уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который остается в Администрации                    (в случае выдачи заявителю такого уведомления), или на заявлении о предоставлении муниципальной услуги (в случае выдачи заявителю градостроительного плана земельного участка и постановления администрации о его утверждении).


Максимальный срок административной процедуры - 5 дней.


Результатом административной процедуры является выдача  постановления администрации о принятии решения о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для постоянного проживания и решения о признании жилого строения на садовом земельном участке пригодным (непригодным) для  постоянного проживания или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов его утверждении или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

    4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения осуществляется заместителем главы Кропоткинского городского поселения, а текущий контроль осуществляется начальником отдела капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).


4.3. Ответственность должностных лиц администрации, и иных должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


Все ответственные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения каждой  административной процедуры, указанных в административном регламенте.  Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также их должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.


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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


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


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


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.


Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 


Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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, либо их копии.


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, должностного лица 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.


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 допущенных 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.


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 жалоб.


5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги,                в судебном порядке.

Заместитель главы

Кропоткинского городского поселения                                                  Ю.А.Ханин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»         
                                                                       Главе

          Кропоткинского городского поселения

          Кавказского района

          _________________________________

                                              (Ф.И.О.)







            от   _____________________________

                                                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                      

                                                                                                    по дов.    ___________________________________                                                                       

                                                                                                0                                                                  

                                                                                                    Адрес проживания ________________








_________________________________
                                                                       Паспортные данные:   ______________

                                                                       _________________________________

                                                                       (серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                       Телефон    _______________________                                                   

З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу признать жилое строение    _________________________________                                                                     
                                                                                        (наименование объекта)

на садовом земельном участке по адресу:   _______________________________

____________________________________________________________________
пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

«______»_______________20___ год


______________________

                                                                                                                                                         (подпись)

Приложение:                                                                                                                                                                    

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения о признании жилых строений на садовых земельных участках пригодными (непригодными)  для постоянного проживания»         
                                                                       Главе

          Кропоткинского городского поселения

          Кавказского района

          В.А.Елисееву                                               







            от  Иванова Ивана Ивановича                                                             

                                                                  00                                                                   

                                                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                      

                                                                                                    по дов.    ___________________________________                                                                       

                                                                                                0                                                                  

                                                                                                    Адрес проживания:     г. Кропоткин                           

                                                                       __ул. Красная, 37 

                                                                       Паспортные данные:   03 03 863850

                                                                       Кропоткинским ГОВД КК

                                                                       (серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                       Телефон    8 918 1234567                                                   

З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу признать жилое строение   садовый дом                                                                     
                                                                  (наименование объекта)

на садовом земельном участке по адресу:  садовое товарищество  «Надежда», линия 1, участок № 11                                                                

пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

«______»_______________20___ год


______________________

                                                                                                                                                         (подпись)

Приложение:                                                                                                                                                                    

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании жилых строений 

на садовых земельных участках пригодными (непригодными) для постоянного проживания»

	
	Обращение заявителя

с заявлением и документами
	

	
	↓
	
	↓
	

	При обращении в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»
	
	При обращении в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района»

	↓
	
	↓

	Проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления
	
	Проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления

	↓
	
	↓
	
	↓
	
	↓

	В случае соответствия документов требованиям Административного регламента - подготовка, вручение (направление) заявителю расписки о принятии заявления к рассмотрению
	
	В случае несоответствия

документов требованиям Административного регламента - подготовка, вручение (направление) заявителю уведомления о необходимости устранения нарушений
	
	В случае соответствия документов требованиям Административного регламента — подготовка, вручение (направление) заявителю уведомления о принятии заявления к рассмотрению
	
	В случае несоответствия документов требованиям Административного регламента - подготовка, вручение (направление) заявителю уведомления по устранению нарушений

	↓
	↓
	

	Передача документов в администрацию

Кропоткинского городского поселения

Кавказского района
	
	
	

	↓
	
	
	

	Рассмотрение заявления и документов в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района»,

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

	↓

	Подготовка МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района»

соответствующего постановления Кропоткинского городского поселения Кавказского района

или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	↓
	
	↓

	В случае обращения

в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» - передача результата услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»
	
	В случае обращения в МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения Кавказского района» - вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги 

	↓
	
	

	Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги
	
	
	
	


