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АДМИНИСТРАЦИЯ ШИРОКОИССКОГО 
СЕЛЬСОВЕТА МОКШАНСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.07.2026 № 47
с. Широкоис

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 10.04.2025 № 18 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Широкоисского  сельсовета Мокшанского района Пензенской области»,  от 22.04.2025 № 21  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», Уставом сельского поселения Широкоисский сельсовет муниципального района Мокшанский район Пензенской области,- 

администрация Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области  постановляет:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом».
2. Признать утратившими силу:
- постановление администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.09.2019 № 47 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
- постановление администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.06.2020 № 32 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом», утвержденный постановлением администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.09.2019 № 47»;
- пункт 13 постановления администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 10.07.2020 №66 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
- пункт 21 постановления администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 04.08.2022 № 66 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
- пункт 18 постановления администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 18.01.2023 № 9 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области».
3.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вести Широкоисского сельсовета» и разместить на официальной странице администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области раздела Власть/ОМС Мокшанского района на сайте администрации Мокшанского района в сети «Интернет» https://mokshan.pnzreg.ru/authority/oms-munitsipalnogo-obrazovaniya/administratsiya-shirokoisskogo-selsoveta/  .
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
 


Глава администрации
Широкоисского сельсовета
Мокшанского района
Пензенской области                                                                     С.А. Симаков
 

















Приложение
к постановлению
администрации Широкоисского сельсовета
Мокшанского района
Пензенской области
от 08.07.2026  № 47
 
[bookmark: P31]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом»

1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента
[bookmark: sub_12]1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом» (далее - муниципальная услуга), стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения.
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, при исполнении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
[bookmark: sub_121][bookmark: sub_122]1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются собственники садового дома или жилого дома, расположенного на территории Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее - заявитель).
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. В настоящем регламенте используются сокращения:
-муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензенской области» – МФЦ;
-федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) - Единый портал;
-государственная информационная система «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru) – Модуль;
-при совместном упоминании Единый портал, Модуль, Администрация – порталы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление администрации о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдаче разрешения на право организации розничного рынка;
- уведомление об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается. 
2.5. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в заявлении:
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 календарных дней со дня подачи в Администрацию заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, 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 местного самоуправления 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 местного самоуправления);
б) в случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа;
в) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона «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.
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 организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости, содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом.
2.8.1. В случае если заявителем не представлена выписка из Единого государственного реестра недвижимости для рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, Администрация 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.
2.9. Запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, не входящих в указанный в настоящем подразделе перечень.
2.10. Заявитель может подать заявление и (или) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:
а) лично по местонахождению Администрации;
б) посредством почтовой связи по местонахождению Администрации;
в) на бумажном носителе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами «а» и (или) «в» пункта 2.7. настоящего Регламента.
2) поступление в уполномоченный орган местного самоуправления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем;
3) поступление в уполномоченный орган местного самоуправления 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 2.7. настоящего 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 местного самоуправления 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, предусмотренный подпунктом «б» пункта 2.7. настоящего Регламента, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа;
4) непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 2.7. настоящего Регламента, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;
5) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения;
6) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом).
2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.14. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных государственных или муниципальных услуг.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.16. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления услуги - 15 минут.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.17. Регистрация уведомления (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления.
2.18. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением уведомлению (заявлению) входящего номера и указанием даты его получения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.19. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.20. Помещения должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ.
2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.22. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.23. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.24. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.25. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.26. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.28. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации и МФЦ не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.29. Специалисты Администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.
Показатели качества и доступности муниципальной услуги
2.30. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.30.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальной странице Администрации, МФЦ, на Едином портале и Модуле;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, МФЦ;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.30.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.31. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить ходатайство в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением.
2.32. В случае подачи ходатайства на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача ходатайства в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.33. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты Администрации (при наличии технической возможности) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) направление ходатайства.

[bookmark: sub_300]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, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, визирование главой Администрации заявления на предоставление муниципальной услуги (в день поступления);
-направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для формирования полного пакета документов;
- рассмотрение заявления и принятие решения;
-выдача результата муниципальной услуги заявителю;
- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
[bookmark: sub_31]3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_311]3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги, с комплектом необходимых документов в Администрацию или МФЦ.
Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством почтового отправления или представляется лично.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
Документы предоставляются заявителем в Администрацию, в копиях с одновременным представлением оригинала, кроме документов, получаемых по межведомственным запросам органом, осуществляющим принятие на учет.
При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.
3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист Администрации, ответственный за прием заявителей.
3.2.3. Специалист Администрации осуществляет их первичную проверку на:
- правильность заполнения заявления;
- действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица;
- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах;
- комплектность документов, прилагаемых к заявлению;
- при несоответствии (недостаточности) представленных документов, извещает заявителя в письменной форме и (или) о несоответствии (недостаточности) представленных документов;
- регистрирует заявление с приложенными документами в книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, установленной формы.
3.2.4. Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию или МФЦ лично, то заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.
3.2.5. В случае, если заявление и документы представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении документов направляется Администрацией заявителю указанным в заявлении способом.
3.2.6. Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через МФЦ передаются МФЦ в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя), на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, заключенным Администрацией с МФЦ.
3.2.7. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 календарный день.
3.2.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.
[bookmark: sub_314]3.2.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача расписки в получении документов с указанием перечня и даты их получения и регистрация поступившего заявления в журнале входящей корреспонденции с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
3.3. Административная процедура - направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для формирования полного пакета документов:
[bookmark: sub_341]3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является прием заявления без приложения документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента.
[bookmark: sub_342]3.3.2. Специалист администрации по каналам межведомственного взаимодействия в течение 3 (трех) календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию запрашивает в отделении Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.
Отделение Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области в течение 5 календарных дней направляет ответ на полученный запрос.
В случае получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, специалист администрации направляет заявителю соответствующее уведомление с предложением в течение 15 календарных дней предоставить правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом «б» пункта 2.7. настоящего Регламента, или нотариально заверенную копию такого документа.
Ответы на межведомственные запросы, а также правоустанавливающие документы от заявителя, предусмотренные подпунктом «б» пункта 2.7. настоящего Регламента, которые были получены специалистом администрации на этапе выполнения данной административной процедуры, на бумажном носителе приобщаются к заявлению.
[bookmark: sub_345]3.3.3. Время выполнения административной процедуры – не более 20 календарных дней.
[bookmark: sub_344]3.3.4. Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_362]3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация поступивших ответов на межведомственные запросы.
[bookmark: sub_37]3.4. Административная процедура - рассмотрение заявления и принятие решения.
[bookmark: sub_371][bookmark: sub_372][bookmark: sub_105102]3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение ответственному исполнителю, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является ответственный исполнитель.
3.4.3. Ответственный исполнитель в течение не более чем 14 календарных дней осуществляет проверку:
- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;
- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта.
3.4.4. В случае наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель подготавливает постановление Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме согласно приложению № 2 Административного регламента.
Администрация не позднее чем через 5 календарных дней со дня принятия постановления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом направляет заявителю способом, указанным в заявлении, такое постановление. В случае выбора заявителем в заявлении способа получения лично в многофункциональном центре такое постановление направляется в указанный в настоящем пункте срок в МФЦ.
3.4.5. Постановление об отказе принимается в случаях, предусмотренных пунктом 2.12  настоящего Административного регламента.
В случаях, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего Административного регламента, специалист Администрации подготавливает уведомление об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Постановление об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на соответствующие положения, предусмотренные пунктом 2.12 настоящего Административного регламента.
Постановление об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдается или направляется указанным в заявлении способом заявителю не позднее чем через 5 календарных дней со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
3.4.6. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является принятие Администрацией одного из решений, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_373]3.4.7. Время выполнения административной процедуры – 19 календарных дней.
3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры и критерием принятия решения по ней является оформленный и зарегистрированный в установленном порядке один из следующих документов:
1) постановление администрации о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом выдаче разрешения на право организации розничного рынка;
2) уведомление об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня извещает заявителя о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги с указанием времени и места получения по телефону или в электронной форме.
Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:
- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;
- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления.
В случае выбора заявителем (представителем заявителя) получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, Администрация обеспечивает передачу документов в МФЦ для выдачи заявителю (представителю заявителя) в срок, предусмотренный соглашением о взаимодействии.
При выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность (в случае подачи заявления представителем заявителя). Заявителю выдается результат предоставления муниципальной услуги под подпись с указанием даты его получения.
Продолжительность административной процедуры составляет 3 дня со дня принятия решений, указанных в пункте 3.4 настоящего Регламента.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.6. Административная процедура - Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
3.6.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
3.6.3. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем по почте, по электронной почте, через Модуль.
3.5.4. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется и проверяется на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалистом Администрации.
3.5.5. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
3.6.6. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист устраняет техническую ошибку путем подготовки нового документа.
3.6.7. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.6.8. Специалист уполномоченного органа передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
3.6.9. Глава Администрации подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.6.10. Специалист регистрирует подписанное главой Администрации уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и направляет заявителю.
3.6.11. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать 5 календарных дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
3.6.12. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 Административного регламента;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
 



























Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом»
 
Образец заявления
_________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от ______________________________________,
(наименование заявителя (юр.лица) или Ф.И.О. (при наличии) гражданина)
действующего на основании ____________________
(реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя
заявителя, в случае если от имени заявителя выступает его представитель
Место жительства (место нахождения для юридического лица):
_________________________________________
Тел. _____________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу признать _______________________________________________.
К заявлению прилагаются:
1. _________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________;
3. _________________________________________________________________;
4. _________________________________________________________________;
5. _________________________________________________________________.



____________ ___________________
(дата)              (подпись)
 
















Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом»
 
(форма)
(Бланк уполномоченного
органа местного самоуправления)
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом
Дата, номер
В связи с обращением__________________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) физического лица, наименование юридического лица - заявителя)
о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом,(ненужное зачеркнуть) расположенный по адресу: ,
кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом:__________________________________________________________________,
На основании_______________________________________________________
(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)
_________________________________________________________________,
по результатам рассмотрения представленных документов принято постановление:
Признать
(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать).
______________ _____________ ___________________
(должность)              (подпись)            (ФИО (при наличии))
М.П.
 
Получил: «____» ______ 20___г. _____________ (подпись заявителя)
(заполняется в случае получения решения лично)
 
Постановление направлено в адрес заявителя «____» _________ 20___г.
(Ф.И.О.(при наличии), подпись должностного лица, направившего постановление в адрес заявителя)
 
(заполняется в случае направления решения по почте)









 
Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом»
 
ФОРМА
согласия на обработку персональных данных
	(информация о субъекте персональных данных)

	Я
	 
	 
	 

	 
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)(при наличии)

	 
	 

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего личность)

	 
	 

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	 

	 
	(адрес)

	принимаю решение о предоставлении своих персональных данных в составе:

	Фамилия, Имя, Отчество (при наличии);

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Адрес регистрации и фактического проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Семейное положение;

	Сведения о супруге (Фамилия, Имя, Отчество (при наличии), дата и место рождения, место работы и замещаемая должность);

	Фамилия, Имя, Отчество (при наличии) детей, дата рождения;

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

	(в случае обработки биометрических персональных данных)

	фотография

	и даю согласие на их обработку, включающую:

	1. сбор

	2. запись

	3. систематизацию

	4. накопление

	5. хранение

	6. уточнение (обновление)

	7. уточнение (изменение)

	8. извлечение

	9. использование

	10. передачу (предоставление)

	11. передачу (доступ)

	12. удаление

	13. уничтожение

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	14. передачу (распространение)

	персональных данных

	(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие)

	способами, определяемыми

	(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

	своей волей и в своем интересе администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, расположенной по адресу:
 

	с целью:
-Обеспечения соблюдения требований законодательства РФ.
-Оформления и регулирования трудовых отношений.
-Отражения информации в кадровых документах.
-Начисления заработной платы.
-Исчисления и уплаты налоговых платежей, предусмотренных законодательством РФ.
-Представления законодательно установленной отчетности по физическим лицам в ИФНС и внебюджетные фонды.
-Подачи сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления на нее заработной платы.
-Предоставления налоговых вычетов.
-Обеспечения безопасных условий труда.
-Обеспечения сохранности имущества, принадлежащего работодателю.
-Контроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы.

	(цель или цели обработки персональных данных)

	на срок:
	со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
 

	 
	(срок, в течение которого действует согласие)

	Порядок отзыва согласия:

	Отзыв согласия подается в письменном виде лицом, указанным в согласии на обработку персональных данных, лично. Отзыв должен содержать:

	-номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

	-сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

	-собственноручную подпись субъекта персональных данных;

	-сведения о согласии на обработку персональных данных (дата и адрес, по которому давалось согласие).

	При подаче лицом, осуществляющим прием такого отзыва, производится удостоверение личности подающего такой отзыв. Отзыв согласия осуществляется по адресу:

	В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекращение обработки персональных данных и уничтожение персональных данных будет произведено в течение 30 дней с момента поступления

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов:

	осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 152 -ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных»

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов

	 

	(«я возражаю против решения исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных» - заполняется собственноручно в случае такого возражения)

	(в случае передачи персональных данных третьим лицам)

	Наименование оператора (адрес оператора), которому будут передаваться персональные данные

	 

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	Фамилия, Имя, Отчество (при наличии);

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Место проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	Срок, в течение которого действует согласие на передачу

	на срок трудовых отношений

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов

	Я подтверждаю, что предоставленные мною персональные данные являются полными, актуальными и достоверными

	[bookmark: _GoBack]Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных

	«___»
	 
	___
	 
	20
	 
	г.
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	 

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность

	«___»
	 
	_____
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(должность)
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)
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