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ГЛАВА НОВОЛЯЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 09.02.2015 г. №116
          г. Новая Ляля
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исключение     жилых помещений  из числа служебных»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,   Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение Постановления Правительства Свердловской области от 16.11.2011 № 1576-ПП (ред. от 24.10.2013) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", руководствуясь Уставом Новолялинского городского округа,
[bookmark: sub_1]ПОСТАНОВЛЯЮ:
[bookmark: sub_3]1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исключение     жилых помещений  из числа служебных».
2.Признать утратившим силу постановление главы Новолялинского городского округа от 30.01.2014 г. № 88 «Исключение     жилых помещений  муниципального жилищного фонда  Новолялинского городского округа  из числа служебных».
 3.Настоящее постановление  опубликовать в «Муниципальном вестнике Новолялинского городского округа» и разместить на сайте администрации Новолялинского городского округа «nlyalyago.ru».
[bookmark: sub_4]4.Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства и связи Лесникова К.К.

И.о.главы  округа							            Е.А.Атепалихина 
Утвержден 
постановлением Главы Новолялинского 
городского округа от  09.02.2015 г. №  116


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Исключение  жилых помещений   из числа служебных»
Раздел I. Общие положения
1.     Административный регламент предоставления муниципальной услуги исключение жилых помещений из числа служебных (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, предоставления информации по вопросам, связанных с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур по вопросу предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом. 
2. Получателями муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Новолялинского городского округа, являющиеся нанимателями служебных жилых помещений муниципального жилищного фонда, которые:
в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации не могут быть выселены из занимаемых ими служебных жилых помещений без предоставления других жилых помещений;
проживают в служебных жилых помещениях, предоставленных им до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации, состоят в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или имеют право состоять на данном учете, и выселение которых без предоставления других жилых помещений не допускалось законом до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации.
Граждане указанные в пункте 2 Административного регламента, далее именуются заявителями.
3. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены надлежащим образом оформленной доверенностью, полномочия опекунов - решением об установлении опеки. 
1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Уставом Новолялинского городского округа.
1.3. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) в отделе  ЖКХ, транспорта, строительства, связи и природопользования Новолялинского городского округа (далее –  отдел ЖКХ), место нахождения: 
г. Новая Ляля, ул. Ленина, 27, кабинет № 6.
Почтовый адрес: 624400, город Новая Ляля, улица Ленина, 27.
Часы приема: понедельник, среда  -  с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Телефон для справок: 8(34388) 2-12-67.
2) на официальном сайте  администрации Новолялинского городского округа www.nlyalyago.ru.
3) из федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.
4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
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/);
5) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 календарных дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении; 
6)Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.
7). При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
- о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).
В любое время с момента приема документов заявитель  имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной или электронной связи, личного помещения.
1.5.Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом -  «Исключение  жилых помещений муниципального жилищного фонда  Новолялинского городского округа  из числа служебных».
 2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Новолялинского городского округа, через отдел ЖКХ, транспорта, строительства, связи и природопользования - (в лице отдела ЖКХ).
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, исключенного из числа служебных, с заявителем;
отказ в исключении жилого помещения муниципального жилищного фонда из числа служебных.
2.4.  Решение об исключении жилых помещений из числа служебных или об отказе в исключении жилых помещений из числа служебных принимается по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов, не позднее 30  календарных дней со дня представления документов в отдел ЖКХ. 
2.5.Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в отдел ЖКХ или в МФЦ с заявлением по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
 	2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:
1)    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, (универсальная электронная карта);
2)    доверенность представителя заявителя, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, если заявление подается представителем заявителя;
3)    документы, подтверждающие право заявителя на заключение договора социального найма жилого помещения в связи со снятием статуса служебного жилья (трудовой договор, ходатайство с места работы, заверенное подписью руководителя);
4)    справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительство заявителя, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;
5)    справка СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости»  - филиала «Новолялинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» о наличии (отсутствии)  жилых помещений на территории Новолялинского городского округа на праве собственности (для родившихся до 02.09.1999);
2.7. Заявители, подающие заявления от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными в пункте 2.6. настоящего Регламента, следующие документы:
1)    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, признанного недееспособным;
2)    решение суда о признании гражданина недееспособным;
3)    решение органа опеки и попечительства о назначении опекуном.
2.8.  В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, подается в форме электронного документа с использованием адреса электронной почты  (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, прилагаемые к заявлению документы могут быть поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:
1)    сведения, подтверждающие место жительства гражданина, подающего заявление, с указанием данных о совместно проживающих с ним лицах, сведения запрашиваются в отделе УФМС России по Свердловской области в Новолялинском районе;
2)    сведения о наличии или отсутствии в собственности граждан жилых помещений на территории Новолялинского городского округа, сведения запрашиваются в СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости – филиале «Новолялинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости и (или) Росреестре.
2.10.  При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:
1)    предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;
2)    представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами Новоуральского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.11.  Основанием для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является:
1)    отсутствие документов (одного или нескольких документов), указанных в пунктах 2.6.  настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
2)    неправильное оформление представленных документов (одного или нескольких документов), указанных в пунктах 2.6. настоящего Регламента.
2.12.  В случае отказа в приеме документов заявителю возвращается весь представленный комплект документов без регистрации с указанием причин возврата. 
2.13.  Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не имеется.
2.14.  В предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, отказывается в следующих случаях:
1)    текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
2)    в письменном обращении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3)    несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;
4)    обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
5)    текст электронного обращения не поддается прочтению;
6)    из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
7)    заявитель не относится к категории граждан, которые в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) настоящим Регламентом имеют право на исключение жилых помещений, в которых они проживают, из числа служебных.
2.15.  Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной  форме с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.
2.16.  Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должно содержать рекомендации о том, какие действия должны быть совершены заявителем для предоставления ему муниципальной услуги (представление необходимых документов, информации и др.). 
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.18. Показателями доступности  муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:
1)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2)обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;
3)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Новолялинского городского округа;
4)получение услуги заявителем посредством МФЦ.
2.19. Показателями качества предоставления   муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:
1) соблюдение  срока  предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;
3)отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги (в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги;
2.20.Иные требования, в том числе  учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  услуги в электронной форме.
При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):
1)информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2)прием и регистрация заявления и документов;
2.21.Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».
          Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме

3.1.  Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, включает в себя следующие административные процедуры:
1)    прием и регистрация заявления и представленных документов;
2)    рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;
3)    принятие решения об исключении (об отказе в исключении) жилых помещений из числа служебных;
4)    уведомление гражданина о принятом решении о заключении  (либо отказ на заключение)  договора социального найма.
3.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
 3.3.Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя – при наличии доверенности) в отдел ЖКХ или в МФЦ с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента. 
В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием и регистрацию документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ.
3.4.  Специалист отдела ЖКХ или специалист МФЦ, ответственный за прием документов, проверяет надлежащее оформление заявления, а также соответствие приложенных к нему документов перечню документов, указанных в заявлении, осуществляет проверку копий  предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригинал заявителю.
3.5.  При установлении факта отсутствия необходимых документов и (или) неправильного их оформления, специалист отдела ЖКХ или специалист МФЦ уведомляет заявителя  о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.6.  В случае согласия заявителя устранить препятствия для предоставления муниципальной услуги  представленные документы возвращаются заявителю.
        В случае несогласия заявителя устранить препятствия для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела ЖКХ или специалист МФЦ  обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.
3.7.  В случае установления надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к заявлению документов перечню документов, указанных в заявлении, специалист отдела ЖКХ или специалист МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в день их поступления  в журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов.
3.8.Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в отдел ЖКХ. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в отдел ЖКХ не входят в общий срок оказания услуги.
3.9. Заявителю   выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. 
3.10.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов,  специалист отдела ЖКХ в течение трех  рабочих дней запрашивает:
1)    справку, заверенную подписью должностного лица, подтверждающую место жительство заявителя, и (или) содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;
2)    справку СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости»  - филиал «Новолялинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» о наличии (отсутствии)  помещений на территории Новолялинского городского округа на праве собственности (для родившихся до 02.09.1999г.);
3)    выписку из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество.
3.11. По результатам рассмотрения документов специалист отдела ЖКХ готовит постановление главы Новолялинского городского округа об исключении жилого помещения из числа служебных. 
В случае  принятия решения об отказе в исключении жилых помещений из числа служебных специалист готовит уведомление;
3.12.  Специалист отдела ЖКХ в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения  направляет принятое решение получателю муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом. 
3.13.  Специалист отдела  ЖКХ  с заявителем, в отношении которого принято решение об исключении жилого помещения из числа служебных, в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения  заключает  договор социального найма жилого помещения.
3.14. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ:
При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из отдела ЖКХ выписки из постановления главы Новолялинского городского округа об исключении жилого помещения из числа служебного и  предоставлении жилого помещения по договору социального найма, либо уведомления об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных. 
Отдел  ЖКХ  передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.

Раздел 4.Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовки проектов решений Новолялинского городского округа, осуществляется заместителем главы администрации Новолялинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства и связи (далее – заместитель главы). Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.
Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МФЦ.
4.2.Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется не реже 1 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.3.В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги.
4.4. Ответственность специалиста и заместителя главы по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства и связи  закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Специалисты несут ответственность:
- за сохранность документов;
- за правильность заполнения документов;
- за соблюдение сроков оформления.
Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Если заявитель считает, что решение администрации  Новолялинского городского округа (или) действия (бездействие) должностных лиц и (или) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба подается главе  Новолялинского городского округа в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, в том числе по электронной, с использованием официального сайта Новоляинского городского округа, в  ГБУ «МФЦ» а также может быть подана при личном приеме заявителя.
5.5. Заявитель имеет следующие права на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par180]5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.






































Приложение № 1
 к административному регламенту 
«Исключение  жилых помещений
  из числа служебных»


Главе Новолялинского городского округа
____________________________________
от __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________
(адрес м места жительства)






ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас исключить занимаемое  жилое помещение, расположенное по адресу:_____________________________________________________  из числа служебного и заключить договор социального найма.
Приложение:
1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________

__________________
(подпись)
дата








Приложение № 2
 к административному регламенту 
«Исключение  жилых помещений
 из числа служебных»




БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ОКАЗАНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ИСКЛЮЧЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ИЗ ЧИСЛА СЛУЖЕБНЫХ


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов




\/

	Рассмотрение заявления и документов, проверка содержащихся в них сведений




     \/

	
Принятие решения об исключении жилого помещения  из числа служебных,
либо об отказе в исключении жилого помещения  из числа служебных.



     \/

	Уведомление  гражданина о заключении (либо отказе в заключении) договора социального найма  жилого помещения,  исключенного из числа служебных.
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