	Приложение
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома
жилым домом и жилого дома садовым домом»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:
а)  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - Административный регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения эффективности предоставления муниципальной услуги Администрацией МО «Бологовский район» Тверской области  (далее - Администрация);
[bookmark: P35]б) Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур.
2. Круг заявителей:
а) Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются собственники жилых и садовых домов, находящихся на территории МО «Бологовский район» Тверской области, либо их уполномоченные в соответствии с действующим законодательством представители (далее - заявитель);
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги - для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги лицо, имеющее намерение получить муниципальную услугу (далее - заинтересованное лицо), обращается в Уполномоченный орган:
- по телефону;
- в письменном виде;
- в электронной форме;
- на личном приеме.
4. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресе электронной почты Администрации:


	Место нахождения
	Тверская область, Бологовский район, город Бологое, улица Кирова, дом 13, кабинет 107

	График работы
	понедельник - четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.15, перерыв на обед с 13.00 до 13.45 выходные дни - суббота и воскресенье

	Прием и консультация заявителей
	Понедельник-вторник – с 9.00 – 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 13.45, для юридических лиц: среда с 9.00 – 13.00, выходные - суббота и воскресенье

	Телефон

	8 (48238) 2-25-96, 8 (48238) 2-24-85

	Адрес электронной почты
	             rbologoe@yandex.ru

	Адрес официального сайта
	www.rbologoe.ru



а) Информирование проводится по выбору заинтересованного лица в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- по электронной почте.
б) Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Администрации при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
в) Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации по следующим вопросам:
- необходимый перечень документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- время и место приема заявителей;
- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.
5. Специалисты Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист Уполномоченного органа осуществляет не более 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
При информировании заинтересованного лица по телефону или при личном приеме специалисты Администрации, осуществляющие информирование, должны соблюдать следующие правила:
- корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;
- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. Время разговора не должно превышать 10 минут.
6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в том числе специалистами Государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  Бологовский филиал (далее ГАУ «МФЦ»):
- при личном обращении;
- по телефону.
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресе электронной почты ГАУ «МФЦ»:

	Место нахождения
	Тверская область, Бологовский район, город Бологое, улица Кирова, дом 4

	График работы
	понедельник - вторник с 08.00 до 18.00, среда с 8.00 – 20.00, четверг, пятница с 08.00 до 18.00, суббота с 9.00 – 14.00, выходной - воскресенье

	Телефон

	8 (48238) 2-20-55

	Адрес официального сайта
	www.mfc-tver.ru





7. Индивидуальное письменное информирование при обращении в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
[bookmark: P71]8. Информация о муниципальной услуге размещается Администрацией в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - на официальном сайте Администрации МО «Бологовский район» Тверской области  http://www.rbologoe.ru/.
9. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги.
На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
а) текст Административного регламента с приложениями;
б) текст (извлечение из текста) нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
в) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
г) время приема документов;
д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) порядок получения консультаций;
ж) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
з) раздаточные материалы, содержащие режим приема заявителей, номер кабинета, в котором осуществляется прием заявителей, бланки заявлений;
и) ответы на часто задаваемые вопросы;
к) часы приема и порядок записи на прием к руководителю Уполномоченных органов.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

        10. Наименование муниципальной услуги:
 «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом».
        11. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  МО «Бологовский район» Тверской области в лице отдела архитектуры и строительства. Адрес местоположения, телефоны, адреса электронной почты и официального сайта указаны в настоящем Административном регламенте.
13. За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в Администрацию либо в ГАУ «МФЦ».
14. 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 представляет 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.
15. Результат предоставления муниципальной услуги - является выдача заявителю:
- решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;
- решения об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
16. Срок предоставления муниципальной услуги:
а) Решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных документов Уполномоченным органом не позднее чем через 45 календарных дней со дня подачи заявления.
б) Уполномоченный орган не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдают или направляют заявителю способом, указанным в заявлении, такое решение по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.
В случае выбора заявителем в заявлении способа получения лично в ГАУ «МФЦ» такое решение направляется в указанный в настоящем пункте срок в ГАУ «МФЦ».
17. Уполномоченные органы не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдают или направляют такое решение указанным в заявлении способом заявителю.
18. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- настоящим Административным регламентом.
[bookmark: P117]19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: P119]а) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее - заявление), в котором указываются кадастровый номер садового дома или жилого дома и кадастровый номер земельного участка, на котором расположен садовый дом или жилой дом, почтовый адрес заявителя или адрес электронной почты заявителя, а также способ получения решения Уполномоченного органа и иных предусмотренных настоящим Административным регламентом документов (почтовое отправление с уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в многофункциональном центре, получение лично в Уполномоченном органе);
б) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа;
[bookmark: P121]в) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае признания садового дома жилым домом);
г) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.
[bookmark: P124]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 представляет 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.
20.  Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме (Приложения 2 к настоящему Административному регламенту);
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
21. Заявитель вправе не представлять выписку из Единого государственного реестра недвижимости. В случае, если заявителем не представлена указанная выписка для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, Уполномоченный орган запрашивает с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии выписку из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом.
21. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Уполномоченный орган по собственной инициативе;
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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 муниципальной услуги;
г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
22. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является выдача заключения по обследованию технического состояния объекта, подтверждающего соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 31.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (в случае признания садового дома жилым домом).
[bookmark: P141]23. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;
б) несоответствие представленного заявления требованиям пункта 20 настоящего Административного регламента;
в) несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;
г) отсутствие у заявителя полномочий на подачу заявления;
24.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсуствуют.
25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) подача заявления лицом, не отвечающим требованиям, указанным в пункте 2 настоящего Административного регламента;
б) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме или содержанию не соответствует требованиям пункта 20 настоящего Административного регламента;
в) не представлены документы, предусмотренные пунктом 20 настоящего Административного регламента;
г) представление документов в ненадлежащий орган.
26. 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 на бесплатной основе.
27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
29. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган. В том случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило позднее чем за один час до окончания времени работы Уполномоченного органа, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на следующий рабочий день.
30. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Требования к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга:
а) Уполномоченный орган должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта;
б) центральный вход в здание оборудуется информационным стендом, содержащим следующую информацию об Уполномоченном органе:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы;
- телефонные номера;
в) на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Уполномоченный орган, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Заявители имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам;
г) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места).
31. Требования к местам ожидания приема:
а) при предоставлении муниципальной услуги места ожидания и непосредственного взаимодействия с должностным лицом должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений;
б)  в местах ожидания приема должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
в)  в местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения;
г)  места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами, информационными стендами, содержащими информацию, предусмотренную пунктом 9 настоящего Административного регламента. На столе должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, образцы и бланки заявлений.
32. Требования к местам приема заявителей.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:
а)  противопожарной системой и средствами пожаротушения;
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
в) системой охраны;
г) информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей.
В здании Уполномоченного органа должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
33. Помещения для приема заявителей оборудуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности - в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

34. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
б) рассмотрение документов комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, согласованию переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирных домах на территории района, а также признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории района, сформированной приказом Главы МО  «Бологовский район» Тверской области, и принятие решения о возможности или невозможности признания садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;
в) подготовка решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;
г) выдача (направление) заявителю принятого решения.
       д) доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
· возможность получения муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ»;
· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
· информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
· возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;
· возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;
· удобство территориального размещения органа, предоставляющего муниципальную услугу;
· наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
· удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
· удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
· удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
35. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
 Основанием для начала административной процедуры является:
а) личное обращение заявителя в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложенными к нему документами;
б) направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в Уполномоченный орган с использованием почтовой связи;
в) направление заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
36. Лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - специалист Уполномоченного органа, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции (далее - уполномоченный специалист):
- на территории городского поселения город Бологое – гл. инспектор ????? отдела архитектуры и строительства Администрации МО «Бологовский район» Тверской области.
37. При обращении заявителя через ГАУ «МФЦ» специалист ГАУ «МФЦ» принимает документы от заявителя и передает в Уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные заключенным между ГАУ «МФЦ» и Администрацией МО «Бологовский район» Тверской области  соглашением о взаимодействии.
Уполномоченный специалист принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами из ГАУ «МФЦ» и регистрирует их в журнале регистрации (далее - Журнал) не позднее дня получения заявления Уполномоченным органом.
38. При получении заявления уполномоченный специалист:
[bookmark: P236]а) устанавливает личность заявителя либо полномочия представителя (при личном обращении);
б) проводит проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.
39. В случае надлежащего оформления заявления и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист регистрирует заявление в Журнале.
Прием и регистрация заявления и документов осуществляются в день обращения заявителя.
40. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления и документов от заявителя.
41. Критериями принятия решений является соответствие заявления и приложенных документов установленным настоящим Административным регламентом требованиям.
42. Результатом административной процедуры является:
а) регистрация заявления с приложенными к нему документами и передача их на рассмотрение комиссии;
б) возврат документов в случае их несоответствия установленным требованиям.
43.  В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченный орган по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктом «а» пункта 38 настоящего Административного регламента, уполномоченным специалистом не осуществляются и расписка не выдается.
44. Рассмотрение документов комиссией по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, согласованию переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирных домах на территории района, а также признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории района (далее - комиссия) и принятие решения о возможности или невозможности признания садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
45. Основание для начала административной процедуры - поступление на рассмотрение комиссии зарегистрированного заявления с пакетом документов.
46. Результатом административной процедуры является решение комиссии, оформленное протоколом комиссии, подписанным всеми присутствующими на заседании членами комиссии, о возможности или невозможности признания садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
47.  Максимальная продолжительность административной процедуры 40 дней.
48. Подготовка решения о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом либо отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
49. Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания комиссии, подписанный всеми членами комиссии, присутствовавшими на заседании комиссии.
Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом принимается в следующих случаях:
а) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Административного регламента;
б) поступление в Уполномоченный орган сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем;
в) поступление в Уполномоченный орган уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, если правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом "б" пункта 19 настоящего Административного регламента, или нотариально заверенная копия такого документа не были представлены заявителем.
Отказ в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган после получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом уведомил заявителя указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложил заявителю представить правоустанавливающий документ или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа;
г) непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом "г" пункта19 настоящего Административного регламента, в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;
д) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;
е) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом).
50. Ответственность за выполнение административной процедуры несет уполномоченный специалист.
51.  Распоряжением Главы МО  «Бологовский район» Тверской области администрации оформляется одно из решений:
а) о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме (Приложения 1 к настоящему Административному регламенту);
б) об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
52.  Решение об отказе в признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
53. Результатом административной процедуры является  Распоряжение о принятии решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
54. Выдача (направление) заявителю принятого решения.
Основанием для начала административной процедуры является издание Распоряжение о принятии решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
55. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
56. Результатом административной процедуры является выданное (направленное) решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

57. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, специалистами Уполномоченных органов настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется руководителями Уполномоченных органов.
58. Руководитель Уполномоченного органа осуществляет плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в квартал. Внеплановые проверки - при поступлении жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Уполномоченного органа, осуществляющих оказание муниципальной услуги.
59. За нарушение требований настоящего Административного регламента, а также действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего оказание муниципальной услуги, должностные лица (муниципальные служащие) Уполномоченного органа несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
60. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, юридических лиц, их объединений осуществляется путем направления обращений, а также путем обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых и принятых в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
61. Решения или действия (бездействие) Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.
          62. 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 настоящим Административным регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
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;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
           63. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган или должностному лицу, предоставившим муниципальную услугу.
           64. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
          65. Жалоба может быть подана через представителя, в этом случае представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
66. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копи.
           67. 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 отказа органа, предоставившего 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.
           68. 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;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
          69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
          70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
          71. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1
		к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Признание садового дома жилым домом
и жилого дома садовым домом"
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Администрация
муниципального образования 
           «Бологовский район»
              Тверской области
                  ул. Кирова, д. 13, г. Бологое,
                        Тверская обл., 171080
              тел. (48238) 2-22-11, факс: 2-32-88
                    E-mail: rbologoe@yandex.ru
                             www.rbologoe.ru
        ОКПО- 04028544, ОГРН- 1026901608910   
            ИНН/КПП- 6907001920/ 690701001         
            ______________ №  _____________

                  На № 

[bookmark: P515]                           
РЕШЕНИЕ
о признании садового дома жилым домом
и жилого дома садовым домом

                                
В связи с обращением ______________________________________________________
                                                                  (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического
                                                                                 лица - заявителя)
о намерении признать    садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом, расположенный по адресу: __________________________________________________
__________________________________________________________________________,
кадастровый номер  земельного участка,  в пределах которого расположен дом:
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
на основании ______________________________________________________________
                                                    (наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)
__________________________________________________________________________,
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
Признать __________________________________________________________________
                                                  (садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать)
__________________________________________________________________________.

Глава муниципального образования 
«Бологовский район» Тверской области             _______________________        Г.А.Ломака    

         М.П.                                                                                                                                                                                                                        Получил: «____»_________20___г.  ______________________________________________________                   
(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя) (заполняется  в случае получения копии решения лично)
Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Признание садового дома жилым домом
и жилого дома садовым домом"

                                          Главе МО «Бологовский район» 
Тверской области
                                          От ______________________________
                                                                               _________________________________
                                          Адрес ___________________________
                                          _________________________________
                                          Телефон _________________________

[bookmark: P582]Заявление
о признании садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом

Прошу рассмотреть  представленные документы  и признать  садовый/жилой дом,
расположенный по адресу: _________________________________________________,
с кадастровым номером: ________________, расположенный на земельном участке
с кадастровым номером: ________________, жилым/садовым домом.

Обязуюсь при наличии необходимости  обеспечить свободный доступ к садовому/
жилому дому должностных лиц уполномоченного органа.

Приложения:
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________

____________________      _________________      __________________________
             (дата)                                 (подпись)                           (Ф.И.О. заявителя)
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