АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приватизация служебного жилого помещения»
Заголовок1
РАЗДЕЛ 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация служебного жилого помещения» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий), Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования (далее - Комитет), осуществляемых по запросу физических лиц либо их уполномоченных представителей в пределах полномочий, установленных законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (далее- Закон), в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронном виде.  
Административный регламент действует в отношении служебных жилых помещений, право распоряжения которыми передано органу местного самоуправления муниципального образования в порядке, установленном действующим законодательством.
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, имеющим право пользования служебным жилыми помещениями, которые вправе приобрести их на условиях, предусмотренных Законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации (далее - заявители).
3. Местонахождение органа местного самоуправления:
- почтовый адрес;
- график работы;
- график приема заявителей специалистами Комитета;
- справочные телефоны Комитета;
- адрес электронной почты Комитета.
3-1. Прием заявителей для консультирования и приема заявлений и документов осуществляется также в филиалах государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – областной многофункциональный центр).
Адрес администрации областного многофункционального центра: 620075, Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, 2.
График работы администрации областного многофункционального центра: с понедельника по пятницу – с 09:00 до 18:00, перерыв – с 12:00 до 12:45.
Прием заявителей специалисты областного многофункционального центра осуществляют с понедельника по субботу с 08:00 до 20:00. 
Номера телефонов справочно-информационного центра областного многофункционального центра: (343) 354 73 98, 8 800 500 84 14.
С адресами и графиками работы филиалов областного многофункционального центра можно ознакомиться на его официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: mfc66.ru.
В областном многофункциональном центре и его филиалах также можно получить информацию о порядке предоставления услуги.
4. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют следующие государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (620062, Свердловская область, 
г. Екатеринбург, ул. Генеральская, д. 6а, http://to66.rosreestr.ru); 
- филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области (620004, Свердловская область, г. Екатеринбург, ул. Малышева, 101, http://to66.rosreestr.ru).
5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Комитета, порядке предоставления муниципальной услуги, а также административный регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги администрации муниципального образования» и на информационном стенде, расположенном в здании администрации муниципального образования.
Подать заявление (извещение) о предоставлении муниципальной услуги, а также получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно путем обращения к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Единого портала (при этом заявитель указывает регистрационный номер заявления (извещения); фамилию, имя, отчество.
 
Заголовок2
РАЗДЕЛ 2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
]
6. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация служебного жилого помещения». 
7. Муниципальную услугу предоставляет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования, в собственности которого находится жилое помещение.
Получение услуги в областном многофункциональном центре (далее – многофункциональный центр) осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией муниципального образования и многофункциональным центром, со дня вступления в силу такого соглашения.
8. В ходе предоставления муниципальной услуги не допускается требование от заявителя (получателя муниципальной услуги) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением городской Думы муниципального образования.
9. Результатами предоставления муниципальной услуги является:
- Постановление Администрации муниципального образования "О разрешении на приватизацию служебного жилого помещения" и договор приватизации;
- Постановление Администрации муниципального образования "Об отказе в выдаче разрешения на приватизацию служебного жилого помещения". 
10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий шестидесяти календарных дней со дня регистрации заявления, в том числе поданного в форме электронного документа с использованием Единого портала.
В случае подачи заявления (извещения) и документов через многофункциональный центр срок предоставления услуги исчисляется со дня регистрации заявления (извещения) и документов в многофункциональном центре.
11. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируют следующие нормативные правовые акты:
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности органов местного самоуправления в Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
нормативными правовыми актами, принятыми муниципальным образованием, оказывающим муниципальную услугу.
12. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.
13. Для приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда заявитель представляет в Комитет следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги в произвольной форме с указанием сведений о заявителе (для физического лица - фамилия, имя, отчество заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя его почтовый адрес и адрес жилого помещения);
- документы, удостоверяющие личность заявителя из числа следующих: паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт моряка, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт вместе с приложенным переводом на русский язык, заверенным нотариально), вид на жительство в Российской Федерации (для лица без гражданства);
- документы, подтверждающие возможность приватизации (договор служебного найма жилого помещения, справку о зарегистрированных гражданах в служебном жилом помещении, справку об отсутствии задолженности по коммунальным платежам);
- доверенность (для представителей физического лица), оформленную в соответствии со статьями 185 – 187 Гражданского кодекса Российской Федерации.
В случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр заверение копий документов, представленных заявителем, осуществляется сотрудниками многофункционального центра.
14. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
15. Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие в заявлении сведений, указанных в абзаце втором пункта 13 настоящего Административного регламента;
- нечитаемость текста заявления;
- обращение заявителя в неприемное время при личном обращении (график приема заявителей специалистами Комитета установлен пунктом 3 настоящего Административного регламента).
16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства;                    
- предоставление заявителем не всех документов, предусмотренных действующим законодательством;                                         - выявление недостоверной информации в представленных заявителем документах либо истечение срока их действия;                         
- заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных законодательством;                                                            - представлены документы, не подтверждающие право заявителя на приватизацию жилого помещения специализированного жилищного фонда;                   
- имеется заявление об отказе о предоставлении муниципальной услуги и возврате документов.
17. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
18. Место ожидания заявителей должно соответствовать следующим требованиям:
наличие стендов с размещением на них необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги;
наличие соответствующих вывесок и указателей;
наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);
наличие офисной мебели.
19. Заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившие в форме электронного документа через Единый портал, принимаются и регистрируются специалистом Комитета, сотрудником многофункционального центра в течение одного рабочего дня с момента их поступления (телефоны специалистов, график и место приема заявителей специалистами Комитета, сотрудниками многофункционального центра указаны в пунктах 3, 3-1, 5 настоящего Административного регламента).
20. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги по итогам рассмотрения и принятия решения не превышает 15 минут.
21. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Комитета для ожидания и приема заявителей, а также на сайте администрации муниципального образования, Едином портале. 
22. Показатели доступности и качества оказания муниципальной услуги:
количество обращений за получением муниципальной услуги;
количество получателей муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;
максимальное количество документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;
максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для  получения муниципальной услуги;
максимальное время ожидания от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала оказания муниципальной услуги;
наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;
доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в сети Интернет;
размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;
размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении администрации муниципального образования;
возможность получения консультации по вопросам предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги;
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от места оказания муниципальной услуги;
максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;
доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
количество обоснованных жалоб на нарушение настоящего Административного регламента;
доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;
количество обращений в судебные органы для обжалования решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц, принятых и (или) осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги;
возможность получения муниципальной услуги через сеть Интернет, в том числе подача заявления для получения услуги, возможность мониторинга хода предоставления услуги;
доля обращений за получением муниципальной услуги через сеть Интернет от общего количества обращений за получением услуги.
Заголовок3
РАЗДЕЛ 3 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
]
Глава 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур (действий)

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их первичная проверка и регистрация;
формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем 

24. Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом Комитета, сотрудником многофункционального центра в соответствии с графиками приема заявителей, указанными в пунктах 3, 3-1 настоящего Административного регламента, в срок, указанный в пункте 19.
25. При приеме документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, специалист Комитета, сотрудник многофункционального центра в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, проверяет наличие у заявителя всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, перечисленных в пункте 13 настоящего Административного регламента, и осуществляет индивидуальное устное информирование заявителя в течение 15 минут.
При наличии оснований для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, специалист Комитета, сотрудник многофункционального центра отказывает заявителю в приеме документов в устной форме с указанием причин и разъяснением возможностей их устранения.
26. Если представлены не все документы, специалист Комитета, сотрудник многофункционального центра указывает заявителю на необходимость оформления недостающих документов. В случае подачи заявителем неполного пакета документов допускается возможность представить недостающие документы в течение пяти рабочих дней со дня подачи заявления.
Специалист Комитета, сотрудник многофункционального центра регистрирует заявление и выдает заявителю расписку в получении документов, в которой указывает дату принятия документов, данные о заявителе, количество представленных документов, регистрационный номер заявления, срок рассмотрения документов, номер телефона, по которому заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов, фамилию, инициалы и должность специалиста, принявшего документы.
При представлении дополнительных документов специалист фиксирует сведения о документах с указанием даты их представления на бланке принятого заявления и выдает расписку в получении дополнительных документов.
26-1. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином портале, получить личный пароль и логин для доступа в раздел «Личный кабинет».
Заявление в электронном виде подается через Единый портал после выбора муниципального образования, оказывающего муниципальную услугу: раздел «Категории услуги» - «Квартира, строительство и земля» - «Приватизация служебного жилого помещения» - кнопка «Получить услугу». В индивидуальном порядке при подаче заявления в электронном виде по желанию заявителя к заявлению могут прилагаться электронные копии документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента; подлинники документов должны быть представлены заявителем на личном приеме в назначенные дату и время.
При поступлении заявления в электронном виде через Единый портал специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления направляет заявителю электронное сообщение о приеме и регистрации заявления либо о мотивированном отказе в приеме заявления. 
Электронное сообщение об отказе в приеме заявления должно содержать информацию об основаниях такого отказа, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента.
Электронное сообщение о приеме и регистрации заявления должно содержать информацию о необходимости в назначенные дату и время лично обратиться в Комитет для представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента. 
В случае непредставления в указанные дату и время необходимых документов специалист Комитета направляет заявителю электронное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 16 настоящего Административного регламента. Оформление отказа и его выдача осуществляются в соответствии с пунктами 30 - 32 настоящего Административного регламента.

Глава 3. Рассмотрение представленных документов

27. При приватизации служебного жилого помещения в индивидуальном порядке рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, на полноту и непротиворечивость представленных сведений осуществляется специалистом Комитета в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления.
28. При отсутствии в представленных документах сведений о приватизируемом служебном жилом помещении, содержащихся в государственном кадастре недвижимости и в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а также при выявлении противоречий в представленных документах специалист Комитета направляет запросы:
[bookmark: _GoBack]о предоставлении сведений о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества - в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на территории Свердловской области (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области);
о предоставлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним - в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на территории Свердловской области (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области); 
о предоставлении сведений из государственного кадастра недвижимости - в орган кадастрового учета на территории Свердловской области (филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области). 
29. Рассмотрение документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, осуществляется специалистами Комитета в срок, не превышающий пятидесяти календарных дней. 

Глава 4. Предоставление или отказ в предоставлении муниципальной услуги в индивидуальном порядке 

30. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результат рассмотрения документов, внесенный специалистом Комитета в лист сопровождения документов и завизированный начальником Комитета, вместе с проектом решения о предоставлении муниципальной услуги и проектом договора передается на рассмотрение и подпись Главе администрации муниципального образования. 
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием возражений, подготовленный специалистом и завизированный начальником Комитета, передается на рассмотрение и подпись Главе администрации муниципального образования. 
31. Глава администрации муниципального образования подписывает постановление администрации муниципального образования " О разрешении на приватизацию служебного жилого помещения" и договор.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется также оформляется постановлением администрации муниципального образования.
32. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги заявителю или его представителю осуществляется специалистом Комитета в срок, указанный в пункте 10 настоящего Административного регламента, и в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента, при наличии расписки в принятии документов, документа, удостоверяющего личность, доверенности, оформленной в установленном гражданским законодательством Российской Федерации порядке (для представителей заявителя).
В случае если заявление было подано с использованием Единого портала, специалист Комитета дополнительно направляет заявителю одно из следующих электронных уведомлений о ходе предоставления муниципальной услуги: о предоставлении услуги, об отказе в предоставлении услуги.

Заголовок4
РАЗДЕЛ 4 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
]
33. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, требований настоящего Административного регламента осуществляет начальник Комитета.
Начальник Комитета ежемесячно представляет Главе администрации муниципального образования информацию о количестве и ходе рассмотрения поступивших и зарегистрированных заявлений о предоставлении муниципальной услуги (нарастающим итогом за текущий год).
34. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит уполномоченное лицо, назначаемое приказом Главы администрации муниципального образования. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год в соответствии с приказом Главы администрации муниципального образования. Внеплановые проверки проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, принятые и (или) осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
35. Должностные лица и специалисты Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, за нарушение требований настоящего Административного регламента несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
36. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
37. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться заявителем, который вправе потребовать от специалиста Комитета предоставления запрашиваемой информации в устной (по телефонам, указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента) или письменной форме (если заявитель направлял в Комитет письменный запрос).
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием Единого портала информация о ходе рассмотрения заявления отображается в разделе «Личный кабинет».
Заголовок4
РАЗДЕЛ 5 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
]
38. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.
39. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципального образования;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципального образования;
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
40. Жалоба подается в администрацию муниципального образования в письменной форме на бумажном носителе (в том числе при личном приеме заявителя) или в электронной форме на имя Главы администрации муниципального образования при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.
Прием жалоб, подаваемых на имя Главы администрации муниципального образования, производится в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (адреса и графики приема заявителей указаны в пункте 3-1 настоящего Административного регламента), с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования, Единого портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
41. Жалоба должна содержать:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или иного муниципального служащего (заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии).
42. В соответствии с законодательством Российской Федерации в случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы представителем заявителя в электронном виде документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
43. Жалобы, поступившие в администрацию муниципального образования, подлежат регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня поступления. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от 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.
44. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:
удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок, а также в иных формах;
отказать в удовлетворении жалобы.
45. В удовлетворении жалобы может быть отказано:
если в результате рассмотрения жалобы изложенные сведения не подтвердились;
при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в случае подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
при наличии решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
46. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица или иных муниципальных служащих, а также членов их семей;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
47. В ответе о результате рассмотрения жалобы указываются:
наименования органа администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
сведения о должностном лице или ином муниципальном служащем, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, в случае если жалоба признана обоснованной;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
48. Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной и (или) электронной форме (по желанию заявителя). 
Письменный ответ о результате рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации муниципального образования, принявшим решение по итогам рассмотрения жалобы.
По желанию заявителя ответ о результате рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 
49. Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящим должностным лицам или обжаловать его в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
50. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
51. Заявители информируются о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалиста администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и иных муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах, установленных в местах предоставления муниципальной услуги, 
на официальным сайте администрации муниципального образования, Едином портале. 
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалиста администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и иных муниципальных служащих осуществляется по телефону, на личном приеме, при письменном обращении, в том числе с использованием электронной почты, Единого портала.

