                                                                                           Утвержден

                                                                                постановлением администрации

                                                                                    Лесозаводского городского округа

                            от 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЗНАНИЕ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА НЕПРИГОДНЫМИ ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ"

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания», разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.
2.Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане (наниматели), проживающие на территории Лесозаводского городского округа в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, либо их уполномоченные представители (далее - заявители) либо орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
               1. Информация о месте нахождения администрации Лесозаводского городского округа: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119.

   2. Информация о месте нахождения «Муниципального автономного учреждения Лесозаводского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Литовская, 5,
адрес электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru,

график приема заявителей:

понедельник - пятница с 8:00 до 20:00 часов;

суббота с 8:00 до 16:00 часов;                                                                        
справочный телефон : 8(42355) 28-0-86.

3. Информация о месте нахождения Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее – Управление): 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, кабинет №  507.

График приема заявителей:

           среда с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00
Суббота, воскресенье – выходные дни.
            Справочный телефон специалиста Управления (далее - специалист): 8(42355) 24106.

          4 Адрес электронной почты администрации Лесозаводского городского округа: lesozavodsk @mo.primorsky.ru.
          5. Адрес официального сайта Лесозаводского городского округа: mo-lgo.ru.
           6. Информация, указанная в пунктах 1-5 административного регламента размещается на стенде Управления, на официальном сайте Лесозаводского городского округа, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).

 7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) с использованием средств телефонной связи, электронной почты и иных средств электронного информирования;

2) в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), посредством публикации в средствах массовой информации;

З) при индивидуальном письменном, устном  информировании.

Информация сообщается по номерам телефонов, указанным в подпунктах 2 и 5 административного регламента, а также размещается: на информационных ресурсах Лесозаводского городского округа в сети Интернет, на Едином портале, на информационных стендах.

8. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ или специалист Управления сообщает информацию по следующим вопросам:

1) категория заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) необходимость представления дополнительных документов и сведений;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

4) время приема документов;

5) срок  предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

           9. Индивидуальное письменное информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги при запросе, в том числе в электронной форме, осуществляется путем направления ему специалистом ответа почтовым отправлением, а также электронной почтой или через МФЦ.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

          10 Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в источнике официального опубликования, на официальном Интернет-сайте Лесозаводского городского округа, а также на информационном стенде.
         11. В любое время с момента приема документов, необходимых для                предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение                сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Лесозаводского городского округа в сети Интернет, а также Единого портала, на личном приеме в приемные часы или на личном приеме в приемные часы МФЦ.

Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество физического лица и дату представления заявления с документами. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится его  заявления. 

При обращении заявитель информируется:

1) о результате предоставления муниципальной услуги;

2) о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и возможности получения документов.

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист информирует обратившегося гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги или сообщают номер телефона компетентного специалиста, а также фамилию, имя, отчество, должность специалиста, принявшего телефонный звонок.
13. При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями специалисты отдела землепользования, оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Лесозаводского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги "Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания".

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лесозаводского                 городского округа в лице Управления имущественных отношений администрации Лесозаводского городского округа (далее - уполномоченный орган). 
3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) распоряжение администрации Лесозаводского городского округа о признании жилого помещения непригодным для проживания;
2) уведомления об отказе в признании жилого помещения непригодным для проживания. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги

         Срок предоставления муниципальной услуги составляет не  более  30 дней.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

        - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
          -Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.
- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47          "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (далее – Положение);

- Устав Лесозаводского городского округа;

-постановление администрации Лесозаводского городского округа от 30.05.2014 N 671 «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации Лесозаводского городского округа».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативным правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного

информационного взаимодействия

  Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о признании жилого помещения непригодным для проживания, поданное в свободной форме;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

  3) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения); 
  4) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения  для принятия решения о признании жилого помещения  непригодным для проживания;

 5) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительное условие проживания - по усмотрению заявителя.
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрен.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не имеется.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

        1) подача заявления и документов (копий и подлинников) лицом, не уполномоченным на совершение определенных действий;

2) предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 6 настоящего административного регламента.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявления, представленные в администрацию Лесозаводского городского округа лично заявителем (его представителем) или направленные почтовым отправлением, или в электронном виде, регистрируются (присваивается входящий номер) в день их получения общим отделом администрации Лесозаводского городского округа.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

             1) Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.

2) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
           а) информационным стендом, расположенным на пятом этаже здания администрации Лесозаводского городского округа, с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) стульями и столами для заполнения заявления.

 3) Места ожидания в очереди при подаче заявления и  при получении результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
4) Прием заявителей осуществляется в кабинете № 507 здания администрации Лесозаводского городского округа. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
          5) Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

а) номера кабинета;

б) времени приема заявителей.
6. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:

а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу;  

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 

д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается органом, предоставляющим услугу, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

           1). К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

           а) информированность заявителей о муниципальной услуге;

           б) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

            в) вежливость, оперативность, профессионализм и грамотность  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

           г) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.


2).Для доступности и качества муниципальной услуги предусмотрены следующие условия:

            а) территориальная доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе пешеходная доступность от остановки общественного транспорта;
         б) наличие отдельного входа в здание, который оборудован пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных и детских колясок;

          в) на прилегающей территории имеются места для парковки автомобильного транспорта, в том числе места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме

Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами о предоставлений муниципальных услуг по принципу "одного окна", в соответствии с соглашением о взаимодействии.

              При обращении в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе  представить заявление в электронном виде с использованием официального сайта или Единого портала.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также

 особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием заявления и документов, их регистрация и передача в уполномоченный орган;
         2) рассмотрение заявления и представленных документов;

         3) рассмотрение пакета документов на межведомственной комиссии;
 4) подготовка и подписание проекта распоряжения администрации Лесозаводского городского округа о признании жилого помещения непригодным для проживания; 
        5) выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги. 

          2. Прием заявления и документов, их регистрация и передача в уполномоченный орган
Основанием для начала выполнения административной процедуры         «Прием заявления и документов, их регистрация и передача в уполномоченный орган»  является поступление заявления по почте, в т.ч. по электронной почте, с                   использованием информационных ресурсов Лесозаводского городского округа в сети Интернет или Единого портала, через многофункциональный центр в                  администрацию Лесозаводского городского округа, через общий отдел или личное обращение заявителя в администрацию Лесозаводского городского округа.            

               При личном обращении заявителя к специалисту специалист                     осуществляет прием заявления, проверяет наличие документов, установленных пунктом 6 административного регламента. 

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 6 административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.  

               При согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает                             заявителю представленные документы.              

   При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать                       предоставлению муниципальной услуги.

  Если при наличии оснований для отказа в предоставлении                      муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, а в               дальнейшем оформляет письменное уведомление об отказе в предоставлении             муниципальной услуги.

  Специалист после приема заявления с пакетом документов передает заявление с документами специалисту общего отдела администрации Лесозаводского городского округа (далее – общий отдел).

  Специалист общего отдела регистрирует поступление заявления

с документами и направляет его на рассмотрение главе администрации                     Лесозаводского городского округа. 

  При получении заявления с документами по почте, в т.ч. по                     электронной почте с использованием информационных ресурсов Лесозаводского городского округа в сети Интернет или Единого портала, через                                           многофункциональный центр специалист общего отдела регистрирует                       поступление заявления с документами и направляет его на рассмотрение главе                   администрации Лесозаводского городского округа. 

Глава администрации Лесозаводского городского округа                          рассматривает заявление с документами и отписывает его на исполнение в              уполномоченный орган.
Начальник уполномоченного органа рассматривает заявление с документами и отписывает его на исполнение специалисту. 
 Срок выполнения административной процедуры составляет  3  дня.

            Результатом выполнения административной процедуры является            поступление заявления с документами к специалисту. 
           3. Рассмотрение заявления и представленных документов
     Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и представленных документов» является получение специалистом заявления и документов.
             Специалист рассматривает поступившее заявление и проверяет соответствие документов перечню, предусмотренному пунктом 6 административного регламента.

            При наличии всех необходимых документов специалист передает   пакет документов на рассмотрение в межведомственнцю комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации Лесозаводского городского округа (далее – межведомственная комиссия).
         Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 дней.

          Результатом выполнения административной процедуры является           передача заявления и документов на рассмотрение в межведомственную комиссию.
4. Подготовка и подписание проекта распоряжения администрации Лесозаводского городского округа о признании жилого помещения непригодным для проживания  
Основанием для начала административной «Подготовка и подписание проекта распоряжения администрации Лесозаводского городского округа о признании жилого помещения непригодным для проживания (далее - распоряжение) является заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований для признания жилого помещения непригодным для проживания (далее-заключение).
Специалист на основании заключения готовит проект распоряжения. 
Проект распоряжения согласовывается с органами администрации         Лесозаводского городского округа.

Согласованный проект распоряжения передается специалистом в общий отдел администрации Лесозаводского городского округа для подписания главой администрации.    
В случае наличия оснований отказа в признании жилого помещения непригодным для проживания специалист готовит уведомление об отказе в признании жилого помещения непригодным для проживания (далее – уведомление) и направляет его на подпись главе администрации. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

Результатом выполнения административной процедуры является распоряжение и уведомление
 5. Выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги 

Основанием для начала выполнения административной процедуры              «Выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги» является поступление специалисту распоряжения и уведомления.
Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявителем выбран способ получения результата лично, при обращении заявителя лично специалист выдает заявителю распоряжение и уведомление.  

Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявителем выбран способ получения результата по почте, специалист направляет   распоряжение и уведомление заявителю по адресу, указанному в заявлении, 

Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран способ получения результата в электронном виде, специалист направляет                 распоряжение и уведомление заявителю на адрес электронной почты, указанный в заявлении.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.       

Результатом выполнения административной процедуры является выдача распоряжения или уведомления лично заявителю, либо направление   распоряжения  и уведомления заявителю по почте, по электронной почте.
IV Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляются руководителем уполномоченного органа. 
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качества предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность специалистов за исполнение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги:

Специалист, ответственный за прием документов, отвечает:

- за соблюдение сроков и порядка приема документов;

- за правильность регистрации заявления;

- за правильность оформления и соблюдение сроков и порядка подготовки уведомления заявителю о приеме заявления к рассмотрению либо о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов;

За проведение проверки полноты и достоверности сведений, представленных заявителем.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, отвечает:

- за правильность оформления, соблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, отвечает:

- за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, отвечают за организацию работы по своевременной и качественной подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           Персональная ответственность специалистов, должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской  Федерации.

           4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

           Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
4.   Формы контроля за исполнением административного регламента

 1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником уполномоченного органа.
2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом уполномоченного органа настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником уполномоченного органа.

3. По результатам текущего контроля, при выявлении допущенных нарушений, начальник уполномоченного органа принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления уполномоченного органа муниципальной  услуги осуществляет глава администрации Лесозаводского городского округа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также ихдолжностных лиц или муниципальных служащих
1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставлющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предмет жалобы

1) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа,  специалиста уполномоченного органа являются:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом  предоставления муниципальной  услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

д) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) отказ специалиста уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2) Жалоба должна содержать:

а) наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию специалиста уполномоченного органа, 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) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста уполномоченного  органа;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
           3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба рассматриваются начальником уполномоченного  органа  или главой администрации Лесозаводского городского округа.  
           4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой в уполномоченный орган или к главе администрации Лесозаводского городского округа  по адресу:  г. Лесозаводск, ул. Будника, 119 с использование информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через официальный сайт, по электронной почте администрации, через Единый портал, а также жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ или принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится:

1) главой администрации  Лесозаводского городского округа ;
2)  начальником уполномоченного органа  по адресу:  г. Лесозаводск,              ул. Будника,119, каб. 301, ежедневно с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.

          Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в уполномоченный орган или в администрацию Лесозаводского городского округа  жалобы от заявителя.
5. Сроки рассмотрения жалобы

1) Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в  уполномоченный орган  или в администрациюЛесозаводского городского округа.

2). Поступившая жалоба рассматривается начальником уполномоченного органа или главой администрации Лесозаводского городского  округа в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 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.
6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для  приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы 

 По результатам рассмотрения жалобы начальник уполномоченного органа, глава администрации Лесозаводского городского округа принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
            В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на   рассмотрение жалоб в соответствии с подразделом 3 раздела 5 административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе  7 раздела 5 административного  регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принятое в соответствии подраздела 7 раздела 5 административного регламента, в судебном порядке.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы

           Заявитель вправе обратиться в администрацию, в уполномоченный орган за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации, а так же может быть сообщена заявителю в устной или письменной форме.
                          ___________________________
