	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение относно собствеността и статута на имоти по искане на физически и юридически лица

	Правно основание /нормативни документи/:  Закона за общинската собственост

	Необходими за изпълнение на услугата документи: копие от документ за собственост; копие от скица на имота /отнася се за дворно място/
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящи документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса.
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	3 дни



	2. Предаване на заявлението в дирекция СПОС – отдел ОС. Изготвяне на удостоверението. 

Подписване на удостоверението от спец. ОС и кмета на Общината.
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	2 дни

	3. Завеждане на удостоверението в регистър и връчване на клиента.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за наличието или липсата на реститиуционни претенции

	Правно основание /нормативни документи/: ЗСПЗЗ, Закон за възстановяване собствеността върху удържавени имоти по ЗУТ, ЗПИНМ, ЗДИНМ ...........

	Необходими за изпълнение на услугата документи: справките се правят служебно
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ в ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса.
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	3 дни



	2. Предаване на заявлението в дирекция СПОС – отдел “Общинска собственост”. Извършване на необходимите справки и проучвания за имота. Изготвяне на удостоверението. Заверка на удостоверението от спец. ОС и кмета на Общината.
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	2 дни

	3. Завеждане на удостоверението в регистър и връчване на клиента.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на преписи от документи по искане на физически и юридически лица

	Правно основание /нормативни документи/: Наредба за администриранеи определяне наместните такси и цени на услуги на територията на Община Раднево 

	Необходими за изпълнение на услугата документи:
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи - ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата- отдел “Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ - ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса.
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	3 дни

	2. Предаване на заявлението в отдел “Общинска собственост” . Изготвяне на преписа и заверка с мокър печат.
	
	[image: image11.wmf]
	
	
	
	
	
	
	2 дни

	3.Предаване на преписа в ЦУИГ и връчване на клиента.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Учредяване на допълнително право на строеж върху общински терени

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.38 от Закона за общинската собственост

	Необходими за изпълнение на услугата документи: документ за собственост; копие на скица с нанесено петно за новото строителство; нотариално заверена "ДЕКЛАРАЦИЯ – СЪГЛАСИЕ" на всички съсобственици в сградата съгласно чл.183, т.2 от ЗУТ
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел за приемане на  входящите  документи – централно деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата – отдел”ОС” Кмет на Общината
	Комплектоване и изпращане на крайния документ-деловодство
	Служба по описванията
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление до Кмета на Общината придружено със копие на скица с нанесено петно за новото строителство подписано от гл. архитект.
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	3 месеца

	2. Разглеждане на постъпилото искане за пристрояване. Ако пристрояването е до 20% от РЗП се издава заповед на кмета на Общината за отстъпено допълнително право на строеж при цена определена от лицензиран оценител.
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	30 дни

за този случай

	3. Разглеждане на постъпилите заявления. Комплектоване на искането  за пристрояване с над 20% от РЗП на обекта с вписан акт за общ. Собственост за имота. В тези случаисе извършва пазарна оценка оценка от лицензиран оценител. Изготвя се предложение до ОС. След вземане на решение  се изготвя заповед в 3 екземпляра. Съгласуване на заповедта с юрист и подписване от кмета.
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	80 дни в този случай

	4. Извеждане на заповедта в регистър и връчване на клиента срещу платежен документ от клиента. 
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	5. Изготвяне на договор – 3 бр. Съгласуване на договора с юрист и подписване от кмета. Регистриране на договора в изх.дневник. Връчване на клиента 3-те екземпляра за подпис. Вписване на договора в Служба по вписванията.
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	10 дни


	Наименование на услугата: Изкупуване право на собственост от физически и юридически лица, върху общинска земя с учредено право на строеж / реализирано/

	Необходими за изпълнение на услугата документи: договор за отстъпено право на строеж; удостоверение за наследници/ при еобходимост/; документ за реализирано право на строеж; скица по действащия регулационен план с попълнен кадастър; скеца от СК гр. Стара Загора,когато имота е в гр. Раднево и кв. Гипсово

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.35 ал.2 от Закона за общинската собственост
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел  за приемане на  вх.  документи – деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Кмет на Общината
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – деловодство
	Областна администрация
	Лицензиран оценител
	Служба по вписванията
	
	

	1. Приемане на заявление. 
	[image: image21.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	40 дни

	2. Разглеждане на постъпилите искания. Мястото трябва да има акт за общинска собственост.

Ако не е актувано се изпраща искане до Областна адм.  за деактуване на имота . Получаване на заповед за деактуване от Областна администрация.
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	10 дни

Ако имота не е актуван като общински

30 дни 

	3.  Изготвяне оценка от лицензиран оценител и заповед за продажба. Подписване на заповедта от кмета на Общината.
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	15 дни

	4. Извеждане на заповедта в регистър и връчването и срещу подпис на клиента. Отбелязва се датата на връчване.

Представяне на платежен документ от клиента /за всички разноски/
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	10 дни

	5. Изготвяне на договор – 3 бр. Подписване на договора. Връчване на клиента 3-те екземпляра за подпис.
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	3 дни

	6. Връщане на единия екземпляр в отдел „Общинска собственост”
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	2 дни


	Наименование на услугата: Прекратяване на съсобственост в недвижими имоти между общината и други юридически лица

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.36 от Закона за общинската собственост

	Необходими за изпълнение на услугата документи: документ за собственост; удостоверение за наследници / при необходимост/; скица по действащия регулационен план с попълнен кадастър
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел за приемане на  вх.  Документи – деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Кмет на Общината
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – деловодство
	Областна администрация
	Служба по вписванията
	
	
	

	1. Приемане на заявление 
	[image: image33.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	70 дни

	2. Разглеждане на постъпилите искания. Мястото трябва да има акт за общинска собственост.

Ако не е актувано се изпраща искане до Областна адм.  за деактуване на имота . Получаване на заповед за деактуване от Областна администрация.
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	30 дни

	3.  Изготвяне оценка от лицензиран оценител. Издава се заповед на кмета за продажба частта на общината.

Ако Общината купува от ЮЛ или ФЛ час от съсобственост в този случай се прави предварителен договор за цената на дела с лицето. Прави се предложение до ОбС  за закупуване на съответната цена. След вземане на решение се изготвя договор .
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	30 дни

	4. Извеждане на заповедта в изходящ дневник. Връчване на заповедта или решението на общински съвет срещу подпис на клиента. Отбелязва се датата на връчване. Представяне на платежен документ от клиента за всички разноски.
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	7 дни

	5. Изготвяне на договор – 3 бр. Подписване на договора.
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	[image: image40.wmf]
	
	
	
	
	
	3 дни

	6. Връчване на клиента 3-те екземпляра за подпис. Връчване на екземпляр на клиента за вписване в Службата по вписванията.

Ако частта е закупена от общината се окомплектоват документите и се изпращат в Службата по вписванията от деловодството.
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	незабавно


	Наименование на услугата: Замяна на имоти-общинска собственост с имоти – частна собственост

	Необходими за изпълнение на услугата документи: документ за собственост; скица по действащия регулационен план с попълнен кадастър

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.40 от Закона за общинската собственост
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел  за приемане на  вх. Документи – деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ”Общинска собственост”
	Кмет на община
	Комплектоване и изпращане на крайния документ
	Областна администрация
	Лицензиран оценител
	Служба по вписванията
	
	

	1. Приемане на заявление
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	63 дни

	2. Процедурата се открива ако има АОС.Разглеждане на постъпилите искания. Ако няма акт за общинска собственост се  изпраща  искане до Областна администрация за деактуване на имота . Получаване на заповед за деактуване от Областна администрация.
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	25  дни

	3.  Изготвяне оценка от лицензиран оценител и предложение за Общински съвет.
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	30 дни

	4. Уведомяване на лицето за взетото от ОбС решение
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	5 дни

	5. Изготвяне на договор – 3 бр.  Подписване на договора. 
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	3 дни

	6. Връчване на клиента 3-те екземпляра за подпис и вписване в съда.Връщане на 1-та екземпля от договора в отдел „ОС”.
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	.
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	незабавно


	Наименование на услугата: Продажба на жилищни имоти – общинска собственост

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.47 от Закона за общинската собственост и Наредбата за реда и условията за установяване на жилищни нужди, за настаняване под наем и разпореждане с жилища от общинския жилищен фонд

	Необходими за изпълнение на услугата документи: заповед за настаняване; копие от платежен документ за изплатени сметки – телефон, вода, ток; удостоверение от звено “Местни данъци и такси” – Раднево
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                           Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел за приемане на  вх.  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “ОС”
	Кмет на Община
	Комплектоване и изпращане на крайния документ
	Лицензиран оценител
	Службата по вписванията
	
	
	

	1. Приемане на заявление
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	3 месеца

	2. Комплектоване на искането с необходимите документи
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	7 дни

	3. Комплектоване на искането с  акт за общинска собственост
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	ако няма съставен АОС процедурата се увеличава  с 20 дни

	4.  Изготвяне оценка от лицензиран оценител и предложение за Общински съвет. 
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	43 дни

	5. Уведомяване на лицето за решението на общинския съвет. Гражданите извършват плащания по всички радходи и представят квитанция.
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	6. Изготвяне на договор. Съгласуване с юрист. Подписване на договора от кмета, подписване на договора от гражданите. Вписване на договора в Службата по вписванията.
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	20 дни


	Наименование на услугата: Издаване на заповед за изземване на земеделска земя по чл.34 от Закона за собствеността и ползването на земеделските земи

	Правно основание /нормативни документи/: Чл. 34 от Закона за собствеността и ползването на земеделските земи и т. 43 от Приложение № 1 на Наредба за определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги на територията на Община Раднево

	Необходими за изпълнение на услугата документи: решение за възстановено право на собственост на Поземлената комисия; скица на имота, издадена в 6 месечен срок от датата на подаване на искането; договор за доброволна делба /само в случай на делба/; удостоверение за наследници 
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  вх. Документи – централно деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Подписване на заповед –Кмет на Общината
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – деловодството
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса.
	۷
	
	
	
	
	
	
	
	30 дни

	2. Проверка на документите. Изготвяне на заповед за назначаване на комисия за проверка. Извеждане на заповедта в регистър. Подписване от кмета. 
	
	۷
	۷
	
	
	
	
	
	15 дни

	4. Изготвяне на писмо до ползвателя за правно основание за ползване на имота.  Извършване на проверка на място и изготвяне на протокол. Изчакване в 7 дневен срок представяне на правно основание от ползвателя. Изготвяне на заповед за изземване на имота /ако е нарушител/ или писмо за отказ /за жалващия се/. Регистриране в изходящи документи и изпращане по предназначение.
	
	۷
	
	۷
	
	
	
	
	15 дни


	Наименование на услугата: Регистрация на собствениците на пчели и пчелни семейства в землището на община Раднево

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.8, ал.1 от Закона за пчеларството

	Необходими за изпълнение на услугата документи: 

	[image: image65.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината,Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  вх. Документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ”Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с 2 броя декларации по образец.
	[image: image66.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	15 дни

	2. Предаване на  декларациите на участъковия ветеринарен лекар за вписване на регистрационен № на пчелина.Връщане на декларациите, вписване в регистъра и поставяне на регистрационен №. 
	
	[image: image67.wmf]
	
	
	
	
	
	
	14 дни

	3. Връчване на декларацията на клиента.
	
	
	
	[image: image68.wmf]
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за регистрация на тютюн и разпределение на квота на тютюнопроизводители

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.6, ал.3 от Закона за тютюна и тютюневите изделия

	Необходими за изпълнение на услугата документи: 

	[image: image69.wmf]
Изпълнители

        /структурни звена в Общината

                  Външни структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  вх. документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел

”Общинска собственост”
	Подписване на заповед- Кмет
	Комплектоване и изпращане на крайния документ
	МЗГ – фонд ”Тютюн” регионално звено – град Пловдив
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление по образец – чл.5, ал.6 от ЗТТИ
	[image: image70.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	до 15 ноември

	2. Вписване на приетите заявления, обобщаване на данните и изпращане на справка във фонд “Тютюн”. 
	
	[image: image71.wmf]
	
	
	[image: image72.wmf]
	
	
	
	до 01 декември

	3. Изготвяне на заповед на кмета на общината за разпределяне количествата, типовете, произходите и сортовете за производство на тютюн по населени места и разпределяне на квотите по производители в общината и представянето и във Фонд “Тютюн”. Извеждане на заповедта в регистър. Подписване от кмета.
	
	
	
	
	
	
	
	
	до 15 февруари

	4. Издаване на удостоверение за регистрация на тютюнопроизводителите получили квота за производство на тютюн със заповед на кмета.Вписване в регистър на тютюнопроизводителите и площите за отглеждане на тютюн. Предаване на удостоверението срещу квитанция за платена такса.
	
	
	
	
	
	
	
	
	до 20 февруари


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за регистрация на ветеринарен лекар

	Правно основание /нормативни документи/: Чл.19, ал.2 от Правилника за прилагане на Закона за ветеринарномедицинската дейност

	Необходими за изпълнение на услугата документи: разрешително за упражняване на частна ветеринарномедицинска практика от РВМС

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината,Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  вх. Документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел “Общинска собственост”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление по образец с квитанция за платена такса.
	
	
	
	
	
	
	
	
	10 дни

	2. Проверка на документите. Изготвяне на удостоверението. Вписване в регистъра 
	
	
	
	
	
	
	
	
	9 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГи връчване на клиента.
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Картотекиране на нуждаещи се от жилища граждани

	Правно основание /нормативни документи/: Наредбата за реда и условията за установяване на жилищни нужди, за настаняване под наем и разпореждане с жилища от общинския жилищен фонд по чл.45 а от ЗОС

	Необходими за изпълнение на услугата документи: молба-декларация по образец служебна бележка за доходи; удостоверение за имотно състояние, или договор за наем на жилището в което живее.

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината,Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  вх. Документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата комисия образувана по Наредбата
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на молба-декларация. Завеждане на молба-декларацията в деловодната система и връчване на клиента изходящ №. Разглеждане на постъпилите молби  от комисия и  определяне на степента на жилищна нужда. Обявяване на списъци на картотекираните до 31.01. на всяка календарна година на видно място в общината. и приемане на молби и жалби по тях. Изготвяне на удостоверение за картотекиране и връчване на клиента.
	
	
	
	
	
	
	
	
	6 месеца


Отказ при всички услуги: ако не се представят необходимите документи при подаване на заявлението.
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