6

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кропоткинского городского поселения

Кавказского района

от 14.01.2013 № 04
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кропоткинского городского поселения

Кавказского района по оказанию муниципальной услуги

«Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации 
на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений 

в муниципальном жилищном фонде»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  (далее - муниципальная услуга).  

1.2. Круг заявителей.

Заявителями могут быть физические лица, обладающие полномочиями по получению муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством РФ, представившие документы необходимые для получения муниципальной услуги по передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

От имени заявителей взаимодействие с отделом имущественных отношений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения; по справочным телефонам; в форме электронного документа, посредством письменных обращений, направляемых по почте.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, пер.Братский/ул.Гоголя, д.18/44.

Дни  и время приема: вторник с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.,                   четверг с 14 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин, пятница с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00мин.
Обеденный перерыв: с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 48 мин.
Суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон: 8 (86138) 6-42-25.

Официальный сайт администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района Краснодарского края:  www.gorod-kropotkin.ru.

Адрес электронной почты: www.kroadm@mail.kuban.ru.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги также предоставляются специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район (МКУ «МФЦ»), расположенного по адресу: Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, пер.Коммунальный, д.8/1.

Телефоны:  8 (86138) 7-67-99; 8 (86138) 6-48-87. 

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»: www. kavmfc@yandex.ru»

График работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район:

	Понедельник
	с 8-00 до 17-00

	Вторник 
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-00 до 16-00

	Суббота
	с 8-00 до 13-00

	Перерыв
	без перерыва

	Выходные 
	воскресенье


Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:

1)Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин,                       ул. Красная, д.37.

2) МКУ «МФЦ» муниципального образования Кавказский район: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин,                                  пер. Коммунальный 8/1. 

В ответах на обращения специалисты Отдела либо муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 15 минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть                      

переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При предоставлении специалистами Отдела либо муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в форме электронного документа, при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

о порядке передачи бесплатно в собственность граждан Российской Федерации  на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде;

о графике работы структурного подразделения;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются отделом имущественных отношений  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее - Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора о передаче жилого помещения в собственность граждан  либо письменный мотивированный отказ в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение двух месяцев со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации                 от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ)// «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года               № 4 ст. 445);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                      № 188-ФЗ (в редакции от 28 июля 2012 года)// «Собрание                      законодательства РФ», 3 января 2005 года, № 1 (часть 1), ст. 14;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)                            от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (в редакции от 3 декабря                                             2012 года)// «Собрание законодательства РФ», 5 декабря 1994 года, № 32,                       ст. 3301;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)»                        от 26 января 1996 года № 14-ФЗ (ред. от 3 декабря 2012 года)// «Собрание законодательства РФ», 29 января 1996 года, № 5, ст. 410;
 - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ (в редакции от 6 декабря 2011 года) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»// Российская газета, № 202,                       8 октября 2003 года;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ (в редакции                от 28 июля 2012 года) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»// Российская газета, № 168,  30 июля 2010 года;
- Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1                      (в редакции от 16 октября 2012 года) «О приватизации жилищного                               фонда в РФ»// Российская газета, № 5, 10 января 1993 года;

 - Решением Роскоммунхоза от 18 ноября 1993 года № 4                               «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»// Экономика и жизнь,                             № 6, 1994 год;

 - Уставом Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заинтересованным лицом заявления в письменной или электронной форме на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

При обращении граждане, имеющие право на получение муниципальной услуги, представляют:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение к настоящему Административному регламенту);

2) Документ, удостоверяющий личность всех участников приватизации (паспорт) (копия, оригинал).
Если от имени заявителей взаимодействие с отделом по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет их представитель, представляются:

- доверенность, заверенная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (копия, оригинал);

- документ, удостоверяющий личность (копия, оригинал);

3) Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (оригинал, копия):

а) свидетельство о рождении всех участников приватизации;

б) свидетельство о заключении брака;

в) свидетельство о расторжении брака;

г) свидетельство об усыновлении;

д) свидетельство об установлении отцовства;

е) свидетельство о перемене имени;

ж) свидетельство о смерти;

4) Документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, занимают жилое(ые) помещение(ия) (оригинал):

договор социального найма жилого помещения;

ордер;
5) Вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением (при наличии) (оригинал, копия);

6) Документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения (копия, оригинал):

а) выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального жилищного фонда. Форма выписки из лицевого счета жилого помещения, порядок ее заполнения и выдачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства;

б) технический паспорт жилого помещения;

7) Справка органа местного самоуправления, подтверждающая неиспользованное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (оригинал, копия).

8) Согласие, заверенное в соответствии с действующим законодательством Российской федерации, совершеннолетних и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет членов семьи, имеющих право на приватизацию жилого помещения, изъявивших желание не участвовать в приватизации.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Документы, указанные в подпункте 7 пункта 2.7  настоящего раздела, запрашиваются посредством информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг, если не предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Отделом;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Документы принимаются в присутствии всех зарегистрированных членов семьи, достигших 14-летнего возраста, при наличии подлинников документов, удостоверяющих личность (паспортов) и свидетельств о рождении несовершеннолетних. При наличии доверенности или согласия присутствие граждан не требуется.

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

выявление в представленных документах недостоверной, искажённой или различающейся информации;

жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги.

2.10. Размер платы взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы следующие помещения:

кабинет для работы штатных сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должен быть оборудован оргтехникой, снабжен табличкой с указанием номера кабинета;

места ожидания для заявителей должны находиться рядом с рабочим кабинетом штатных сотрудников, и должны быть оборудованы стульями, информационными стендами.

Вышеуказанные помещения оборудуются в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических норм и правил.

Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, является свободным. 

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

возможность получения информации о ходе выполнения услуги на любом этапе;

отсутствие обоснованных жалоб;

доступность информационных материалов.

3. Административные процедуры

Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур.

3.1. В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Отделом, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 7 пункта 2.7  раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МФЦ;

3) подписание заявителем договора, выдача договора о передаче жилого помещения в собственность граждан либо письменного мотивированного отказа в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе, занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, заявителю в МФЦ.

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов из МФЦ в Отдел.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню документов;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено» на каждой странице представляемых копий документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги.
3.3. Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

3.3.1. Передача документов из МФЦ в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района, осуществляется в течение 1 рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.3.2. При передаче пакета документов работник администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.3.3. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Отделом, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 8 пункта 2.6  раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или отказе предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ.

Работник Отдела после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 8 пункта 2.6  раздела II настоящего Административного регламента, работником Отдела в течение 3 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию), который подписывается начальником Отдела.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу, посредством курьера.

3.4.3. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник в течение 20 рабочих дней со дня принятия в МФЦ заявления с прилагаемыми к нему документами, готовит проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо письма, содержащего правовое обоснование отказа, и передаёт его на подпись.

3.5. Подписание проекта договора на передачу жилого помещения  в собственность граждан либо письма, содержащего правовое обоснование отказа.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный работником Отдела проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо письма, содержащего правовое обоснование отказа.
3.5.2. Результатом административной процедуры является подписание главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.
3.6. Передача результата оказания муниципальной услуги из администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в МФЦ.

3.6.1. Работник Отдела в течение 1 рабочего дня после подписания договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо письма, содержащего правовое обоснование отказа в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, составляет реестр передачи результата оказания муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи и передает его в МФЦ.

Работник МФЦ, получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

3.6.2. Результатом административной процедуры является передача результата оказания муниципальной услуги из администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в МФЦ.

3.7. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является поступление результата оказания муниципальной услуги из администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в МФЦ.

3.7.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

3.7.3. При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдаёт договор о передаче жилого помещения в собственность граждан либо письменный мотивированный отказ в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

При выдаче договора о передаче жилого помещения в собственность граждан все участники приватизации ставят личные подписи в соответствующей графе указанного договора. 

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.7.4. Результатом административной процедуры является заключение заявителем с администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо получение письма, содержащего правовое обоснование отказа в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

Текущий контроль осуществляется постоянно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок качества соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника отдела имущественных отношений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. Внеплановые проверки осуществляются на основании поручения главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также их должностных лиц.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 

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

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Дела об оспаривании затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности ненормативных правовых актов, решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, рассматриваются арбитражным судом.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
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