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Приложение

Утверждено

постановлением Администрации Ребрихинского   района Алтайского края от         28.12.2021    №    785
с изменениями от 05.07.2016 № 482, 

17.09.2018 № 491, 14.12.2018 № 678,
                                                                                         22.07.2019 №391,  28.12.2021 №785
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность жилого помещения в порядке приватизации»

I.Общие положения.

1. Предмет и задачи Административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность жилого помещения в порядке приватизации» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав и последовательность административных процедур, а так же, формы контроля и порядок досудебного обжалования действий (бездействий) по приватизации жилых помещений – бесплатной передачи в собственность граждан Российской Федерации жилых помещений муниципального жилищного фонда Ребрихинского района.

2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма (далее – заявители).

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или представители по доверенности. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Безвозмездная передача в собственность жилого помещения в порядке приватизации (далее - Муниципальная услуга).

2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ребрихинского района в лице уполномоченного органа - комитета по экономике, управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности администрации Ребрихинского района (далее - комитет). 

Почтовый адрес: 658540, Алтайский край, Ребрихинский р-н, с. Ребриха, пр-т Победы, 39

График работы комитета: с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон: (38582)  22-4-52

Адрес электронной почты: admrebr@mail.ru
График приема специалистами: с 8.00 до 17.00, каб. 18.     

Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) комитета в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.   

3. Результаты  предоставления  муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) передача жилого помещения в собственность граждан, с заключением договора передачи жилого помещения в собственность;

б) отказ в передаче жилого помещения в собственность. 

4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 60 дней  со дня подачи документов.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997года №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Положением о комитете по экономике, управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности администрации Ребрихинского района;

- постановлением Администрации Ребрихинского района от 14.03.2012 г. № 317 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Ребрихинского района»;

        - иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилищного фонда.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление на приватизацию жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя в письменной форме или в форме электронного документа, оформленное по образцу согласно приложению № 1 к Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;

Заявление на приватизацию в форме электронного документа подписывается электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя).     

6.1.1.В случае, если Заявителей несколько, заявление подается о передаче в общую долевую собственность по форме  согласно приложению 2 к настоящему регламенту. 

6.1.2. В случае, если от лица Заявителя выступает его представитель по доверенности, заявление подается по форме  согласно приложению 4 к настоящему регламенту. 

6.2. К заявлению на приватизацию прилагаются:

6.2.1. Копия документа, удостоверяющего личность; 

6.2.2. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в том числе: 

а)  копия нотариально удостоверенной доверенности; 

б) копии свидетельств, выданные органами записи актов гражданского состояния: копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия свидетельства об усыновлении (в случае подачи за​явления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина); 

6.2.3.копии судебных актов, вступивших в законную силу; 

6.2.4. справка администрации сельского поселения о лицах, зарегистрированных по месту жительства в указанном жилом помещении, выданная по состоянию на дату обращения с заявлением о приватизации;

6.2.5. справка, подтверждающая, что ранее право на приватиза​цию жилья не было использовано (либо было использовано) (выдается территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации)

6.2.6. письменные отказы лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения, но не желающих участвовать в приватизации, удостоверенные нотариально, и письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи, проживающих совместно (согласно приложению 3 к настоящему регламенту)

6.2.7. согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;

6.3. При предоставлении копий документов, указанных в п. 6.2. настоящего регламента, заявитель предъявляет для ознакомления оригиналы указанных документов.

6.4. Заявитель имеет право представить заявление с приложением документов, указанных в пункте 6.2. , в Комитет:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

При направлении заявления почтой, копии документов заверяются нотариально.

6.5 Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9 указанного Федерального закона;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица архивного отдела Администрации Ребрихинского района при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника архивного отдела Администрации района, представляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 указанного Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

6.6. Заявитель вместе с заявлением предоставляет согласие на обработку персональных данных.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Комитет отказывает в предоставлении муниципальной  услуги в случаях если:

а) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

б) гражданин ранее участвовал в приватизации (за исключения случаев участия в  приватизации в несовершеннолетнем возрасте);

в) при подаче заявления несколькими заявителями, присутствуют не все члены семьи, зарегистрированные в жилом помещении;

г) документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;

д) документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

е) тексты документов написаны неразборчиво, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

ж) жилое помещение не значится в реестре муниципальной собственности Ребрихинского района;

з) жилые помещения находятся в аварийном состоянии. 

и) поступило письменное заявление гражданина об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов; 

к) отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 6.2. настоящего Административного регламента.

10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче заявления и документов либо получения консультации, а также при  получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента его поступления. 

13. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 13.1 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение.

 13.2 Вход в здание оборудуется удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан, в том числе для инвалидов.

13.3 Прием граждан осуществляется в служебных кабинетах специалистов либо в специально выделенных для этих целей помещениях, обеспечивающих получение беспрепятственного доступа инвалидов к ним, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих им в получении муниципальной услуги наравне с другими лицами.

13.4. Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

13.5. Информационные стенды содержат образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Административный регламент с приложениями, график приема заявителей для оказания муниципальной услуги, порядок получения Муниципальной услуги.

13.6. Помещения для приема заявителей обеспечиваются комфортными для граждан условиями и оптимальными условиями работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу:

комфортное расположение заявителя и специалиста;

возможность и удобство оформления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

13.7. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

13.8. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места, имеющие стулья, столы для возможности оформления документов, размещаются стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

13.9. На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, оборудуется информационная вывеска (табличка) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

13.10. Места ожидания оборудуются стульями или скамейками (банкетками). 

13.11. Указанные места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом их доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

13.12. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы парковочные места, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта регламента в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения
14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

14.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги являются:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ребрихинский район»: www.admrebr.ru
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соотношение количества поступивших обоснованных письменных жалоб к общему количеству заявлений на предоставление муниципальной услуги.

15. Особенности предоставления услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном разделом Ш настоящего Регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование (консультирование) о предоставлении муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов на приватизацию жилого помещения, 

3) правовая экспертиза документов, установление оснований для отказа или подготовка проекта постановления главы администрации о приватизации жилья;

4) оформление выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

1. Информирование (консультирование) о предоставлении

 муниципальной услуги

1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой, общедоступной и может быть получена:

а) при непосредственном посещении Комитета

б) на информационном стенде Комитета;

в) с использованием средств телефонной связи;

г) на официальной сайте Администрации муниципального образования «Ребрихинский район» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

д) на портале государственных и муниципальных услуг (далее – Портал)

е) в средствах массовой информации.

1.2. Сведения о месте нахождения, режиме работы и контактных телефонах Комитета размещаются:

а) на информационном стенде Комитета;

б) в средствах массовой информации;

в) на официальном сайте администрации муниципального образования "Ребрихинский район" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

1.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица (заявители) обращаются в Комитет:

а) в устной форме лично или по телефону, в часы установленные режимом работы Комитета;

б) в письменной  форме лично или почтой;

в) с использованием электронной почты и информационных ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты Комитета), при личном приеме или по телефону.

Специалисты Комитета, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном информировании не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Комитета, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица (заявителя) время для консультирования.

1.4. При ответах на телефонные звонки и обращения заинтересованных лиц (заявителей) по вопросу предоставления муниципальной услуги, специалисты Комитета обязаны подробно в корректной форме информировать о порядке предоставления муниципальной услуги, в конце информирования специалист Комитета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист Комитета не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц (заявителя), выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Специалистом Комитета, ответственным за консультирование ведется журнал консультаций, куда заносятся сведения о лице обратившемся за консультацией, дата обращения, предмет вопросам, результатах консультирования.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требующихся для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования результатов предоставления муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и документов 

на приватизацию жилого помещения;

2.1. Юридическим фактом - снованием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Комитет с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сотрудник Комитета, уполномоченный на прием заявлений:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет соответствие представленных документов перечню, указанному в заявлении.

3) сверяет копии документов с оригиналами или их нотариально заверенными копиями, и заверяет их.

2.3. В случае несоответствия принятых документов указанному в заявлении приложению сотрудник Комитета, уполномоченный на прием документов, делает соответствующую отметку непосредственно на заявлении.

2.4. Сотрудник Комитета, уполномоченный на прием заявлений, вносит в журнал входящих документов запись о приеме документов с указанием порядкового номера записи, даты приема.

2.5. Один экземпляр заявления с отметкой о принятии заявления и документов возвращается заявителю.

2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента поступления заявления.
2.7. При получении и регистрации заявления поступившего в электронном виде, на адрес электронной почты Заявителя направляется уведомление с подтверждением регистрации обращения Заявителя.

3. Правовая экспертиза документов, установление оснований для отказа или подготовка проекта постановления о приватизации жилья
3.1. Юридическим фактом - основанием для начала процедуры рассмотрения заявления по существу является его регистрация в Администрации района и получение специалистом Комитета, уполномоченным на рассмотрение заявления по существу (далее по тексту – специалист Комитета).

3.2. Специалист Комитета:

1) проверяет соответствие содержания заявления требованиям настоящего Регламента;

2) проверяет соответствие приложенных к заявлению документов перечню, указанному в заявлении;

3) проверяет соответствие содержания и наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 6.2. настоящего Административного регламента.

4) проверяет действительность приложенных документов;

5) проверяет основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Комитета подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на подпись руководителю Комитета.

3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Комитета подготавливает распоряжение главы района о предоставлении жилого помещения заявителю бесплатно. 

3.5. После подписания главой района специалист Комитета передает один экземпляр распоряжения и все представленные заявителем документы в юридический отдел администрации района для подготовки договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.

3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с момента поступления заявления Заявителя.

3.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте, по электронной почте, либо передается лично.

4.Оформление договора передачи жилого 

помещения в собственность граждан

4.1.Юридическим фактом - основанием для оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан является распоряжение главы района о передаче жилого помещения в собственность граждан, занимающих данное помещение.

4.2. Специалист юридического отдела администрации района подготавливает проект договора на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан (3 экземпляра);

4.3. Подготовленный специалистом юридического отдела проект договора на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан передается главе района на подпись.

4.4. Подписанный договор на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан возвращаются специалисту Комитета.

4.5. Специалист Комитета уведомляет заявителя по телефону либо письменно о готовности договора.

4.6. Договор на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан передается заявителю специалистом Комитета для подписания.

4.7. Заявитель в присутствии Специалиста Комитета подписывает все экземпляры договора на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан.

4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с момента поступления заявления Заявителя.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1.  Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем комитета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Ответственность должностных лиц комитета закрепляется в их должностных инструкциях.

         Специалист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции.

       Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из реестра или сообщения об отказе в предоставлении информации.

         Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работ комитета) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

         Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

       По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

         6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра,

организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном  законом порядке, а также их должностных лиц,

 муниципальных служащих, работников

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации Ребрихинского района Алтайского края, должностных лиц Администрации Ребрихинского района либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 6.2 Административного регламента.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

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;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

6.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ребрихинского района, Многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее - учредитель Многофункционального центра).

Жалоба на действия (бездействие) и решения Администрации Ребрихинского района направляется главе района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края.

6.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт Администрации Ребрихинского района Алтайского края, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - "портал досудебного обжалования"), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации Ребрихинского района Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).

6.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией Ребрихинского района, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

6.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.6. 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 действующим законодательством Российской Федерации;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

6.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в Администрацию Ребрихинского района обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации Ребрихинского района.

6.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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;

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

4) 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, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.11. Администрация Ребрихинского района обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ребрихинского района, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте Администрации Ребрихинского района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

6.12. Администрация Ребрихинского района Алтайского края заключает с Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

6.13. Жалоба, поступившая в Администрацию Ребрихинского района, Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Ребрихинского района, должностного лица Администрации Ребрихинского района  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.

6.14. По результатам рассмотрения жалобы глава района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Ребрихинского района 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

6.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации Ребрихинского района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

6.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае Администрация Ребрихинского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Ребрихинского района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.

6.18. При удовлетворении жалобы Администрация Ребрихинского района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

                                                             ____________________



























