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АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
20 июля 2018 года  № 572
п.г.т. Махнёво
 
О внесении изменений в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 02.02.2015 года №53 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» (с изменениями от 31 августа 2016 года   №706)

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2017 года №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Махнёвского муниципального образования от 02 февраля 2015 года № 72 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, переводимых в электронный вид, предоставляемых по принципу «одного окна» и оказываемых на территории Махнёвского муниципального образования» (с изменениями от 31.08.2016 года №711, от 28.11.2016 года№960, от 13.04.2017 года №247,от 14.11.2017 года №797, от 20.02.2018 года №150, от 29.03.2018 года №238, от 20.04.2018 года №313, от 21.05.2018 года №381), руководствуясь Уставом Махнёвского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 02.02.2015 года №53 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» следующие  изменениями: 
2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» читать в новой редакции (прилагается).
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Махнёвского муниципального образования (по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, архитектуре, благоустройству и охране окружающей среды) А.В. Онучина.


  
Врип Главы Махнёвского 
муниципального образования                                                                А.В.Онучин






































УТВЕРЖДЁН 
постановлением Администрации 
Махнёвского муниципального образования 
от «20» июля 2018 года № 572 
 
 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» 
 
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий). 

1.2 Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг)   осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 г. № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 г. № 1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации». 
1.3 Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»  являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с комплексным запросом в устной, письменной или электронной форме.
1.4 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации или МФЦ. 
1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить: 
непосредственно в Администрации, расположенной по адресу: Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, д. 23, кабинет № 9; 
на официальном сайте Махнёвского муниципального образования http://mahnevo.ru/; 
на информационных стендах, расположенных в Администрации. 
1.4.2. Справочный номер телефона: 8 (34346) 76-2-65, электронная почта: Admmahnevo@yandex.ru. 
1.4.3. Режим работы понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов (обед с 12.00 до 12.48), приемный день – вторник-четверг с 13.00 до 17.00 часов; 
1.4.4 Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/) 

1.5 Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется Уполномоченным органом в устной и письменной форме. 
1.6 Уполномоченным органом муниципальной услуги (муниципальных услуг)   выступает отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами Администрации Махнёвского муниципального образования или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

1.7  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги или двух и более муниципальных услуг  (далее - комплексный запрос) регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг) в Уполномоченный орган.
1.8 Основанием для начала административной процедуры по приему запроса, а также комплексного запроса поступившего в Уполномоченный орган от заявителя в устной, письменной или электронной форме, либо поступление в уполномоченный орган запроса, а также комплексного запроса и документов, полученных МФЦ   от заявителя.
1.9 Запрос, а также комплексный запрос, для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) подается на имя руководителя Уполномоченного  органа.
1.10 Результат административной процедуры - регистрация запроса, а также комплексного запроса в соответствующем журнале.
1.11 Время выполнения Административной процедуры по приёму запроса, а также комплексного запроса, не должно превышать 15 (пятнадцать) минут. 
1.12 Информирование и консультирование заявителей осуществляется по вопросам: 
о порядке предоставления необходимых документов; 
об источниках получения необходимых документов; 
о местах и графиках приема заявителей; 
о порядках и сроках рассмотрения заявлений и документов; 
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 
1.13 Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону, по электронной почте. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг)  предоставляется бесплатно. 
1.14 На информационных стендах размещается следующая информация: 
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
настоящий Административный регламент; 
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг), а также требования, предъявляемые к этим документам; 
график приема заявителей. 
1.15 На официальном сайте Махнёвского муниципального образования размещается следующая информация: 
сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адрес электронной почты; 
извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
настоящий Административный регламент. 
1.16 Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее- МФЦ) осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией (далее – соглашение). 
При наличии соглашения, получение заявителями муниципальной услуги (муниципальных услуг) в МФЦ, направление МФЦ межведомственных запросов, особенности выполнения административных процедур через МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, с момента его вступления в силу. 
При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальные услуги), и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
4) о сроках предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
6) о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ). 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ)
 
2.1 Наименование муниципальной услуги – «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда». 
2.2 Муниципальная услуга (муниципальные услуги) предоставляется заявителям Администрацией или МФЦ. 
2.3Запрещается требовать от заявителя: 
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 (муниципальных услуг); 
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальных услуг), иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальным правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.4 Результатами предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) являются: 
включение жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда; 
отказ во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда. 
2.5 Срок предоставления услуги не превышает четырех месяцев со дня представления заявления об отнесении жилого помещения к определенному виду специализированных жилых помещений (далее - заявление) и документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.  
2.6Сроки передачи документов из МФЦ в Администрацию не входят в общий срок предоставления услуги 
2.7 Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) документов: 
1) заявление об оказании муниципальной услуги (Приложение №1); 
2) кадастровый паспорт жилого помещения (копия с предъявлением подлинника либо нотариально заверенная копия); 
3) документ, подтверждающий право собственности либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение (копия с предъявлением подлинника либо нотариально заверенная копия); 
4) заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям (подлинник либо нотариально заверенная копия). 
2.8 Документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги– выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации права собственности на жилое помещение.  
С 01.07.2012 года указанный документ может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить этот документ. 
По собственной инициативе заявитель может предоставить свидетельство о праве собственности (копия с предъявлением подлинника либо нотариально заверенная копия). 
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.  
2.9 Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются: 
предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками; 
представление документов в не приемный день; 
представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо); 
отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса). 
2.10 В предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) отказывается в случае, если жилое помещение не соответствует предъявляемым к нему требованиям. 
2.11 Муниципальная услуга (муниципальные услуги) предоставляется бесплатно. 
2.12 Срок регистрации заявления о предоставлении услуги составляет три рабочих дня. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (муниципальных услуги): 
1) муниципальная услуга (муниципальные услуги) предоставляется в помещениях Администрации, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 
2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация; 
3) для ожидания приема заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 
4) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги), должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов и маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
В случаях, если помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов и маломобильных групп населения, лицо, в чьем оперативном управлении находится данное помещение, до реконструкции или капитального ремонта здания, в котором данное помещение расположено, принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих деятельность на территории Махнёвского муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивают предоставление услуги по месту жительства инвалидов или в дистанционном режиме. 
2.14 Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
количество обращений за получением муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
количество получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги (муниципальных услуг), в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия; 
максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой (муниципальными услугами) до фактического начала оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг) в сети Интернет; 
получение услуги заявителем посредством МФЦ; 
возможность получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг): по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении; 
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), от общего числа опрошенных заявителей; 
доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), от общего числа опрошенных заявителей; 
количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента; 
доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  в электронной форме. 
При организации муниципальной услуги (муниципальных услуг) в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия): 
1)  Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
2)  прием и регистрация заявления и документов; 
3)  выдача заявителю результата предоставления услуги. 
 
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 
 
3.1 В ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) выполняются следующие административные процедуры: 
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 
рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений; 
принятие решения о включении (отказе во включении) жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда. 
3.2 Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление заявления в свободной форме и документов в Администрацию или в письменной форме в МФЦ. 
3.3 Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  осуществляется специалистами Администрации, а также специалистами МФЦ. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Специалист Администрации или специалист МФЦ, ответственный за прием заявления и документов (далее – специалист), проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что: 
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения; 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
3.4 Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 
3.5 Заявления и документы, прошедшие регистрацию, в течение одного рабочего дня поступают в работу специалиста. 
3.6 Результатом административного действия является регистрация заявления и документов специалистом, либо отказ в регистрации заявления и документов. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Администрацию либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). 
Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в Администрацию. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в Администрацию не входят в общий срок оказания услуги. 
При получении муниципальной услуги (муниципальных услуг)  через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется. 
3.7 Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту. 
3.8 Специалист в течение 25 календарных дней со дня представления заявления и документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах. 
3.9 Специалист: 
устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов; 
устанавливает соответствие документов требованиям законодательства; 
проверяет надлежащее оформление документов; 
при необходимости направляет межведомственные запросы. 
3.10 Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о включении (об отказе во включении) жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда» является рассмотрение заявления и документов, прошедших регистрацию специалистом. 
Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги» в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из Администрации–уведомления. 
Администрация передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги 
3.11 При установлении наличия оснований для отказа во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда специалист, готовит проект письма об отказе во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда и представляет его на подпись главе Махнёвского муниципального образования (либо его заместителю). 
3.12 Глава (либо его заместитель) рассматривает и подписывает проект письма об отказе во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней. 
3.13 В течение двух календарных дней со дня подписания письмо об отказе во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда направляется или выдается заявителю. 
3.14 В случае соответствия представленных заявления и документов требованиям законодательства и настоящего Административного регламента специалист Администрации готовит проект постановления Администрации о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда и представляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов. 
3.15 Постановление Администрации о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней с момента его принятия направляется заявителю. 
3.16 Результатом административного действия является принятие решения о включении (об отказе во включении) жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда. 
 


Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 
4.1 Текущий контроль осуществляется Администрацией Махнёвского муниципального образования в процессе подготовки проекта постановления Администрации Махнёвского муниципального образования о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (муниципальных услуг). 
4.2 Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ. 
4.3 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации Махнёвского муниципального образования. 
4.4 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг)  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ (МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ), А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА
 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее -  жалоба)
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).
Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).
  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса предоставлении муниципальной услуги, а также комплексного запроса о предоставлении   муниципальных услуг;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования  для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги (муниципальных услуг) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), муниципального служащего, служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.Жалобы на муниципального служащего, служащего  Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа.
5.3.2. Жалобы на решения, принятые  руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), подаются заместителю главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующему работу Уполномоченного органа.
5.3.3. Жалобы на решения, принятые  заместителем главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующим работу Уполномоченного органа, подаются  Главе Махнёвского муниципального образования.
 5.3.4. Жалобы на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Свердловской области.
5.3.5. Жалобы на работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю многофункционального центра.
5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, многофункциональный центр. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  официального сайта Махнёвского муниципального образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.    
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области,  муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования, а также в иных формах;
5.6.2.в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.
5.9. Требования к  порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.9.1 Жалоба должна содержать:
наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего; многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;  
сведения об обжалуемых действиях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, работника многофункционального центра; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника.  
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.




ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
[bookmark: _GoBack]к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» 
 
 
Главе Махнёвского муниципального образования
от _____________________________
________________________________
проживающего по адресу: _______________________________ 
улица ________________, д. ______ кв. _____ 
паспорт________________________ 
выдан__________________________ ________________________________
________________________________Тел.____________________________
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ 
о включении жилого помещения в состав жилых помещений специализированного жилищного фонда
 
Я, __________________________________________________________________, (Ф.И.О) 
в связи с __________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
прошу включить жилое помещение, расположенное по адресу: Свердловская область,___________________________________________________________
__________________________________________________________________,
дом № ______, квартира (комната) № ________, в состав жилых помещений специализированного жилищного фонда
 
 
 
"____"____________20__ года        ________________/__________________
(подпись ) (Ф.И.О.) 
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