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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 января 2023 года № 50
г. Калининск
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки об участии (не участии) 

заявителя в приватизации жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Калининского муниципального района Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об участии (не участии) заявителя в приватизации жилого помещения согласно приложению.

2. Начальнику управления по вопросам культуры, информации и общественных отношений администрации муниципального района Тарановой Н.Г. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Калининского муниципального района Саратовской области в сети «Интернет».

3. Директору - главному редактору МУП «Редакция газеты «Народная трибуна» Сафоновой Л.Н. опубликовать настоящее постановление в газете «Народная трибуна», а также разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» общественно-политической газеты Калининского района «Народная трибуна».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления земельно-имущественных отношений администрации муниципального района Сигачеву С.Н.

Глава муниципального района                                                          В.Г. Лазарев
Исп.: Орлова В.В.
Приложение 
к постановлению

администрации МР 

от 23.01.2023 года №50
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справки об участии (не участии) заявителя 
в приватизации жилого помещения»
1.  Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки об участии (не участии) заявителя в приватизации жилого помещения».
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об участии (не участии) заявителя в приватизации жилого помещения»» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче справок  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оформлению справок.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением земельно - имущественных отношений администрации Калининского муниципального района Саратовской области (далее - УЗИО).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, можно получить:

- по телефону: 884549(3-10-36).

- по электронной почте: kalininsk.uzio@yandex.ru.

- на официальном сайте Администрации Калининского муниципального района Саратовской области (далее - Администрация) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://kalininsk.sarmo.ru/. также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (https://gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).

- при обращении в МФЦ.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

-  Конституция Российской Федерации.

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

-  Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

-  Федеральный закон от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации. 

1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:

1.5.1. Оформление и выдача справок:

- об использовании (неиспользовании) гражданами права приватизации жилых помещений на территории Калининского района Саратовской области

1.5.2. Возврат документов получении услуги по оформлению справки.

1.6. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица - граждане Российской Федерации либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении Муниципальной услуги (далее - Заявители).

1.6.1. Категории Заявителей:

- граждане, ранее состоявшие на регистрационном учете по месту жительства на территории Калининского муниципального района Саратовской области.

1.7. Граждане Российской Федерации:

- на оформление справок об использовании (неиспользовании) гражданами права приватизации жилых помещений на территории Калининского муниципального района Саратовской области может выступать лично гражданин, либо один из совместно проживающих совершеннолетних членов семьи - на всех членов семьи.

1.7.1. Заявителями могут выступать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законодательством Российской Федерации.

1.7.2. Предоставление заявителем документов осуществляется следующими способами:

- лично или через уполномоченного представителя заявителя, в том числе посредством МФЦ;

2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом администрации Калининского муниципального района Саратовской области.

2.2. На официальном сайте Администрации (далее - сайт Администрации) в сети «Интернет» администрации Калининского муниципального района Саратовской области htt//kalininsk.sarmo.ru. (далее - сеть Интернет), в РГУ и РПГУ обязательному размещению подлежит следующая информация:

- место нахождения и график работы Администрации, Управления земельно-имущественных отношений;

- справочные телефоны Администрации, Управления земельно-имущественных отношений;

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети Интернет.

2.3. Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе РГУ. Информация о графике (режиме) работы Администрации и Управления земельно-имущественных отношений указана в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации или УЗИО, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного подразделения УЗИО.

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы УЗИО.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, муниципального служащего, работника Администрации либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к порядку предоставления Муниципальной услуги обратившемуся сообщается следующая информация:

2.4.1. О перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;

2.4.2. О нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);

2.4.3. О перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; о сроках предоставления муниципальной услуги,

2.4.4. Об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается 10 (десять) дней с момента подачи заявления гражданином. 

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

3. Основаниями для возврата документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги, являются:

3.1. Заявителем представлен неполный комплект обязательных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, утратили силу, а именно:

- документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;

- документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя.

3.3. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги.

3.5. Подача заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи, не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя.

3.6. Возврат документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в Администрацию за предоставлением Муниципальной услуги.

3.7. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.
3.8. Некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо неполное).
3.9. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.
3.10. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;

4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
в предоставлении Муниципальной услуги

4.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

4.2. Основаниями для возврата документов необходимых в предоставлении Муниципальной услуги являются:

4.2.1. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах.

4.2.2. Несоответствие Заявителя категории, указанной в пунктах 1.7 настоящего административного регламента.

4.2.3. Несоответствие документов, указанных в пункте 3.2. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы за предоставление таких услуг

4.3. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

4.4. Муниципальный орган при предоставлении Муниципальной услуги, не вправе 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 муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, в соответствии с действующим законодательством. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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 услуг, предусмотренных законодательством;

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.

5. Способы предоставления Заявителем документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги

5.1. Администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Для получения муниципальной услуги посредством РПГУ Заявитель авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос считается подписанным простой Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления. 
При заполнении заявителем интерактивной формы обеспечивается автозаполнение формы из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных. В случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. 

При этом интерактивная форма содержит опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления Заявителем в целях получения муниципальной услуги.

5.3. Заполненное заявление отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию.

5.4. Заявитель уведомляется о получении Администрацией Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в день подачи Заявления посредством изменения статуса заявления в Личном кабинете Заявителя на РПГУ.

5.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

5.6. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

5.7. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой - либо иной форме.

5.8. В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре;

- на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре;

5.9. Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документов, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируется при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанный учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

5.10. Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 6 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю заявителя в личный кабинете ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

5.11. В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре, указанном в заявлении.

5.12. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается администрацией на основании электронных образов документов, представленных заявителем, а также сведений находящихся в распоряжении иных органов местного самоуправления и полученных Администрацией посредством межведомственного электронного взаимодействия. 

5.13. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен организационно-распорядительным документом Администрации, который размещается на сайте Администрации.

5.14. Порядок предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен организационно-распорядительным документом Администрации, который размещается на сайте Администрации

5.15. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Способы получения Заявителем результатов 
предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги следующими способами:

6.1.1. Через Личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ.

6.2. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством:

- сервиса ЕПГУ, РПГУ «Узнать статус заявления»;

- по телефону Электронный приемной;

6.3. Способы получения результата муниципальной услуги:

6.3.1. В форме электронного документа в Личный документ на ЕПГУ, РПГУ.

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения автоматически формируется и направляется Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации.

6.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги, в иных формах, предусмотренных законодательством российской Федерации, по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» осуществляется в порядке предусмотренном организационно-распорядительным документом Администрации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

6.5. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по указанным в настоящем пункте показателям, и рассчитывается как среднее арифметическое итоговых значений всех показателей доступности и качества муниципальной услуги, по результатам опроса получателей муниципальной услуги:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации;

- возможность выбора Заявителем форм предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ;

- обеспечение бесплатного доступа к ЕПГУ, РПГУ для подачи запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме, а также получение результатов предоставления муниципальной услуги в виде распечатанного на бумажном носителе экземпляра электронного документа в любом МФЦ в пределах территории муниципального образования по выбору Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц)4

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- доля получателей муниципальной услуги, удовлетворенных в целом условиями оказания услуги в Администрации;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

6.6. Итоговая оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги рассчитывается как среднее арифметическое итоговых значений всех показателей доступности и качества муниципальной услуги по результатам опроса получателей муниципальной услуги, указанных в п. 6.5. настоящего Административного регламента, и передается в автоматизированную информационную систему мониторинга качества государственных услуг.

6.7. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть интернет, в том числе через сайт Администрации.

6.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами Администрации.

7. Требования к организации предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

7.1. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ Заявителем заполняется интерактивная электронная форма Заявления в карточке муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ с приложением электронных образов документов и указанием сведений  из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в разделе 8 настоящего Административного регламента.

При заполнении заявителем интерактивной
 формы обеспечивается автозаполнением формы из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных. В случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных. В случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. При этом интерактивная форма содержит опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления Заявителем в целях получения муниципальной услуги.

7.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в порядке, установленном настоящим Административным регламентом информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию с использованием ЕПГУ, РПГУ;

- поступление Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в интегрированную с ЕПГУ, РПГУ Ведомственную информационную систему;

- обработка и регистрация Заявления и документов. Необходимых для предоставления муниципальной услуги в Ведомственной информационной системе;

- получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;

- взаимодействие Администрации и иных органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и указанных в разделе 10 настоящего Административного регламента посредством системы электронного межведомственного информационного взаимодействия;

- возможность оплаты государственной пошлины, иной платы за предоставление муниципальной услуги посредством электронных сервисов на ЕПГУ, РПГУ;

- получением Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус заявления»;

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в Личной кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме автоматически формируемого электронного документа, подписанного усиленной ЭП уполномоченного должностного лица Администрации;

- направление жалобы на решения, действия (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, в порядке, установленном в разделе 6 настоящего Административного регламента.

7.3. Требования к форматам Заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

7.3.1. Электронные документы представляются в следующих форматах:

- xml – для формализованных документов;

- doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающих формулы (за исключением документов xls, xlsx,ods.

- xls, xlsx,ods – для документов, содержащих расчеты;

7.3.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1).

7.3.3. Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;

- для документов, содержащих структурные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

7.3.4. Документы, подлежащие представлению в формате xls, xlsx,ods. Формируются в виде отдельного электронного документа.

7.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

7.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

7.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами.

7.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

7.8. Информационными стендами;

7.9. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

7.10. Места ожидания и приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской  Федерации о социальной защите инвалидов.

7.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

8.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложения №1 к административному регламенту;

- согласие заявителя на обработку персональных данных;

- документ, удостоверяющий личность;

- адресная справка из ГУ МВД России по Саратовской области о зарегистрированных правах по месту жительству Заявителя;

- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних до 14 лет) (с копией);

- документ, подтверждающий полномочия лица (в случае представления документов уполномоченным лицом (представителем заявителя) (с копией).

9. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги

9.1. Прием и регистрация запроса, представленного для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в Администрацию Калининского муниципального района Саратовской области. 

Специалист Управления, принимает запрос и регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции Управления в день поступления.

Результатом выполнения административного действия является передача специалистом Управления, осуществляющим регистрацию документов, зарегистрированного запроса и приложенных к нему документов начальнику Управления для визирования, с одновременным уведомлением заявителя о принятии запроса к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения административного действия - в день поступления запроса в Управление.

9.2. Визирование начальником Управления запроса на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для визирования начальником Управления запроса на предоставление муниципальной услуги является регистрация запроса.

Начальник Управления рассматривает поступивший запрос, накладывает резолюцию и направляет его специалисту Управления, ответственному за регистрацию документов.

Специалист Управления, осуществляющий регистрацию документов фиксирует резолюцию начальника Управления по запросу и передает его специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - Исполнитель).

9.3. Исполнитель устанавливает наличие или отсутствие оснований для возврата документов. При установлении наличия оснований для возврата документов, Исполнитель направляет по указанному в запросе адресу электронной почты возврат документов (при наличии) или иным, указанным в запросе, способом и должен содержать причины возврата. Возврат документов направляется заявителю в срок, установленный для предоставления муниципальной услуги - не более 10 рабочих дней с момента поступления заявления.

9.4. При отсутствии оснований для возврата, специалист Управления подготавливает справку об участии (не участии) в приватизации жилых помещений.

10. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

10.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет начальник УЗИО администрации Калининского муниципального района Саратовской области.

10.2. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

11. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

11.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

11.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) местной администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

11.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

11.4. 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;

11.5. 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;

11.6. За требование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

11.7. 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;

11.8. Нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

11.9. Приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

11.10. 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 № 210-ФЗ. 

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

Жалоба может быть направлена по почте, 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 может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

- 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;

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

- 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.

11.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

11.13. 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.

11.14. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается, регулируется Федеральным законом № 210-ФЗ.

11.15. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 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.

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

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.

___________________
Приложение № 1

к Административному регламенту 
Главе Калининского МР Саратовской области

от _____________________________________

             Ф.И.О. (при наличии)

_______________________________________

                            адрес

Паспорт:  ______________________________

выдан «____» ___________________________

кем выдан ______________________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас выдать справку об участии (не участии) в приватизации жилых помещений:

1. ____________________________________________________________________,

___ ____ ______г.р., зарегистрирован по адресу: г. ____________________________,

ул. ____________________________________, д. _____, кв. _____, с _____ ______г.;

2. ____________________________________________________________________,

___ ____ ______г.р., зарегистрирован по адресу: г. ____________________________,

ул. ___________________________________, д. _____, кв. _____, с ______ ______г.;

Персональные данные заявителей используются в целях принятия решения о выдаче справок об участии (не участии) в приватизации жилых помещений на территории Калининского муниципального района Саратовской области. 

___________________________________________

            Подпись             Ф.И. О. (при наличии)

                                                 «_____» ________________202_____г.

Согласие на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


Согласие действует в течение года. В случае если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий год.
__" ___________ 202____ г.                                ___________________

                                                                                                      (подпись заявителя) 

Приложение № 2

к Административному регламенту 

СПРАВКА

Дана ___________________________________________________________________________,
(указать фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя)

проживающего по адресу: _________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

(указать адрес места жительства заявителя)

том, что он/она/несовершеннолетний________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________

участие в приватизации (принимал(а)/не принимал(а))

жилого помещения по адресу: _____________________________________________________

                                                     (указать адрес жилого помещения)

Начальник УЗИО администрации КМР

___________________________________ ______________ _________________
  

Приложение № 3

к Административному регламенту 
Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Кому:

     __________________________________

     __________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
РЕШЕНИЕ 

                                                      о возврате документов 

от "__" _____________ 202__ г.  N  _________________

Управлением земельно-имущественных отношений администрации Калининского муниципального района Саратовской области принято решение об отказе в выдаче Вам справки об участии (неучастии) в приватизации жилых муниципальных помещений по следующей(им) причине(ам):

	
	

	Наименование основания для отказа в соответствии с административным регламентом 
	Разъяснение причин возврата

	Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах 
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между заявлением и приложенным к нему документов 

	Несоответствие заявителя категории, указанной в административном регламенте 
	Указать основания такого вывода 

	Несоответствие документов, указанных в административном  регламенте, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации 
	Указать исчерпывающий перечень документов и нарушений применительно к каждому документу со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты 

	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя 
	Указать основания такого вывода 

	Отзыв заявления на предоставление услуги по инициативе заявителя 
	Не требуется 


Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Данный возврат может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию в соответствии с разделом 5 административного регламента, а также в судебном порядке.

Начальник УЗИО администрации КМР

______________________________________ 

______________ ________________________
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