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П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е

администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области
	


от 22.11.2013 г. № 421 

р.п. Тугулым

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда на территории Тугулымского городского округа

В соответствии с 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», руководствуясь статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, Положением о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Тугулымского городского округа, утвержденным решением Думы Тугулымского городского округа от 26.10.2007 г. № 89, администрация Тугулымского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда на территории Тугулымского городского округа (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» «Муниципальный вестник» и на официальном сайте Тугулымского городского округа. 


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


4. Контроль исполнения постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации Тугулымского городского округа Берсеневу Т.И.
Глава Тугулымского городского округа                                                                С.А. Селиванов

Утвержден

постановлением администрации 

Тугулымского городского округа 

         от 22.11.2013 г. № 421
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда на территории Тугулымского городского округа
                                                   I. Общие положения

        1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами и должностными лицами администрации Тугулымского городского округа, осуществляющим предоставление муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда на территории  Тугулымского городского округа» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий
для получателей муниципальной услуги и определяет сроки 
и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получатели муниципальной услуги – администрация Тугулымского городского округа, муниципальные предприятия или учреждения, в ведении которых находятся жилые помещения муниципального жилищного фонда, подлежащие включению в состав специализированного жилищного фонда.

От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством.

3.Муниципальную услугу предоставляет  администрация Тугулымского городского округа (далее – администрация):

 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения: р.п. Тугулым, пл. 50 лет Октября, 1.

Почтовый адрес: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п. Тугулым, пл. 50 лет Октября, 1, кабинет 412.

Электронный адрес: admtug@mail.ru
График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги:

Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00;

Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

- приемная – тел./факс 8(34367) 2-14-62;

- специалист – тел. 8(34367) 2-16-55;

Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Полный текст административного регламента размещается на официальном сайте Тугулымского городского округа, сайтах в региональных государственных информационных системах: http://egov66.ru, http:// www.gosuslugi.ru.
4. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться при личном обращении, обращении по телефону, письменном обращении по почте, письменном обращении по электронной почте:

1) при индивидуальном устном информировании должностное лицо Администрации дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

2) при информировании по телефону должностное лицо Администрации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

3) при информировании по письменным обращениям обратившемуся должностным лицом Администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией.

4) при информировании по электронной почте заявителю должностным лицом Администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 

Указанная информация размещается на информационных стендах в соответствии с абзацем 2 пункта 19 настоящего Регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      5. Наименование муниципальной услуги - Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда  на территории Тугулымского городского округа.  
6. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: администрация Тугулымского городского округа (далее - Администрация), в лице специалистов отдела имущественных и земельных отношений (далее – Специалисты).
      В качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия, принимают участие предоставлении муниципальной услуги следующие органы, организации и учреждения:

      - Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата» Росреестра» по Свердловской области (Свердловская область, г.Тугулым, ул. Ленина, № 61);

     - Филиал СОГУП «Областной Центр недвижимости  «Талицкое Бюро технической инвентаризации» (Свердловская область, г.Тугулым, ул.Ленина, № 61). 
7. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,
в том числе согласования, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы Тугулымского городского округа от 26 октября 2007 года № 89.
       8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
и прилагаемых к нему документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

       9. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, с указанием их реквизитов:

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
          - Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
  - Положение о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Тугулымского городского округа, утвержденным решением Думы Тугулымского городского округа от 26.10.2007 г. № 89    

10. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:  

 - включение жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда;

- отказ во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда.

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи документов. 

12. Для отнесения жилых помещений к определенному виду специализированных жилых помещений заявитель (орган местного самоуправления, муниципальное предприятие или учреждение, в ведении которой находится соответствующее жилое помещение) представляет в отдел имущественный и земельных отношений следующие документы:

1) заявление об отнесении жилого помещения к определенному виду специализированных жилых помещений;

2) технический паспорт жилого помещения;

3) заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям.

Указанные документы, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
13. В соответствии с законодательством Российской Федерации допускается подача заявления с приложением документов, направления их в адрес администрации связи с последующим предоставлением оригиналов заявления и заверенных копий документов и материалов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) для их рассмотрения в соответствии с настоящим Регламентом.
Основаниями для отказа в принятии документов являются:

предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
предоставление документов в не приемный, нерабочий день;
предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

 14. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
- документ, подтверждающий право собственности либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение;

Непредставление заявителем этих  документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

   15. Перечень необходимых и обязательных документов, подлежащих предоставлению заявителем, для предоставления муниципальной услуги:

      1) технический паспорт жилого помещения, предоставляется на платной основе Филиалом СОГУП «Областной Центр недвижимости  «Тугулымское Бюро технической инвентаризации» (Свердловская область, г.Тугулым, ул.Ленина, № 61);

2) заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям, выносится жилищной комиссией, отделом жизнеобеспечения и строительства Тугулымского городского округа.
  16.  Не допускается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся
в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления.
17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- представление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, пункта 11 настоящего Административно регламента;

- представление заявителем не всех документов, предусмотренных п. 18 настоящего Административного регламента;

- выявление недостоверной информации в представленных заявителем документах либо истечение срока их действия;

- если жилое помещение не соответствует предъявляемым к нему требованиям;

- если жилые помещения заняты по договорам социального найма, найма жилого помещения, находящегося в государственной или муниципальной собственности жилищного фонда коммерческого использования, аренды, а также если имеются обременения прав на это имущество;

- удельный вес общей площади жилых помещений муниципального жилищного фонда, подлежащих отнесению к специализированному жилищному фонду, не может превышать 10% от общей площади жилищного фонда, находящегося в собственности Тугулымского городского округа. 
 
18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

          19. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям пожарной безопасности, санитарным нормам и обеспечиваться охраной правопорядка.

В помещениях размещается информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

-​ текст Регламента;

-​ блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 2 к Регламенту);

-​ перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-​ формы и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-​ информация о номере кабинета, где осуществляется прием Заявителей; фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

-​ сведения о месте нахождения, справочных телефонных номерах и графике работы Администрации (Учреждения), адрес сайта Администрации (Учреждения).
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

-​ возможность оформления заявителем письменного обращения;

-​ доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации и регулирующим предоставление муниципальной услуги.
20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением услуги;

количество получателей услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной услуги;

максимальное количество документов, необходимых для получения услуги;

максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для получения услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за услугой
до фактического начала оказания услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания услуги;

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых
для оказания услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания услуги с сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, размещенных в помещениях Управления;

возможность получения консультации специалистов по вопросам предоставления услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при устном обращении,

при письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на прием для получения услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги,
от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений
за получением услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении услуги.

ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);


точность обработки данных, правильность оформления документов;

компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

 количество обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

21. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;

2) регистрация заявления получателя муниципальной услуги;

3) запрос сведений,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) рассмотрение заявления получателя услуги администрацией Тугулымского городского округа;
  5) принятие решения о включении (отказе во включении) жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда;

 22. Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  2 к настоящему Административному регламенту.

        23. Прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов.
  Основанием для начала исполнения административной процедуры являются поступление заявления по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников документов вместе с их копиями, в отдел имущественных и земельных отношений. 

 Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, 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 сокращения, 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.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
Основанием для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
В случае соответствия  представленных в документе требованиям, административного регламента производится регистрация заявления и документов.
Регистрация производится путем внесения в жypнaл учета документов записи о приеме документов в день их поступления в отдел имущественных и земельных отношений.
Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту отдела имущественных и земельных отношений для проверки сведений содержащихся в документах.
Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
         24. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту отдела имущественных и земельных отношений, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 25 дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
-
устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
· устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

  -устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;
-
проверяет надлежащее оформление документов.
       25. Принятие решения о предоставлении либо в отказе предоставлении услуги.

    Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом отдела имущественных и земельных отношений, ответственным за рассмотрение документов.
    При установлении наличия оснований для отказа во включении жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит заключение об отказе во включении жилых помещений в число служебных и направляет его на подписание начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации Тугулымского городского округа.

     Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Тугулымского городского округа  рассматривает и подписывает его в течение 3 рабочих дней.
    В течение 2 рабочих дней со дня подписания заключения документ направляется заявителю.
    В случае соответствия  представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект распоряжения администрации Тугулымского  городского округа о включении жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда.

 Срок согласования в установленном порядке указанного проекта распоряжения не превышает 3-х месяцев.

Распоряжение Администрации Тугулымского  городского округа о включении жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда, и вносит соответствующие изменения в реестр муниципальной собственности Тугулымского городского округа.

Результатом административного действия является принятие решения о включении (отказе во включении) жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда.
IV. Порядок и формы контроля

за исполнением административного регламента

26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части приема, хранения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовки проектов решений органа местного самоуправления, осуществляется должностным лицом - начальником Отдела имущественных и земельных отношений. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).
27. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению администрации Тугулымского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 2 раза в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).  

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
28. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Тугулымского городского округа.
29. Ежегодно в срок до 1 февраля Отдел предоставляет главе Тугулымского городского округа итоги мониторинга применения Регламента, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

30. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, осуществляется в порядке и формах, установленных  Федеральным законом  от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
31. Ответственность Специалиста и должностного лица – начальника Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Специалисты несут ответственность за: 

- сохранность документов; 

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков оформления.          

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения по предоставлению услуги
32. Заявитель по предмету досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 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 субъекта Российской Федерации (Свердловской области), муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации (Свердловской области), муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа 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 субъекта Российской Федерации (Свердловской области), муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации Свердловской области), муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

33. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.2 настоящего положения и настоящего пункта не применяются.

4) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа.

5) Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 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.

6) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

8) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 настоящего пункта незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10) Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1

к Административному регламенту 

«Включение жилых помещений в состав специализированного 
жилищного фонда на территории  Тугулымского городского округа»
В отдел имущественных и земельных отношений 

Тугулымского городского округа 

                                                           от  

                                                             __________________________________

___________________________________                                                            ___________________________________             ___________________________________








ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (просим) включить жилое помещение, расположенное по адресу:   __________________________________________________________________

в состав специализированного жилищного фонда Тугулымского городского округа.

К заявлению прилагаю:

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

6.____________________________________________________________

7.____________________________________________________________

8.____________________________________________________________

«_____»__________________ 20___г.                   ____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

 ____________________________








        (подпись, расшифровка подписи)

«______» _______________ 20___г.

 МП

Приложение  2
к Административному регламенту 

«Включение жилых помещений в состав специализированного 
жилищного фонда на территории  Тугулымского городского округа»
                                               Блок – схема 


























Направление распоряжения в орган, осуществляющий регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, муниципальное предприятие или учреждение, в ведении которой находится жилое помещение, включенное в состав специализированного жилищного фонда.








Уведомление заявителю об отказе  включения жилого помещения в число специализированного жилищного фонда Тугулымского городского округа.








Мотивированный


отказ





Подготовка распоряжения Администрации Тугулымского городского округа о включении жилого помещения в число специализированного жилищного фонда Тугулымского городского округа.


 





Принятие решения о включении жилого помещения в число специализированного жилищного фонда Тугулымского городского округа.





Проверка документов и законности требований заявителя о включении жилого помещения в число специализированного жилищного фонда Тугулымского городского округа.








Регистрация заявления





Прием заявления и документов











