III. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
УСЛУГУ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ЗАКОНА №210-ФЗ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ


1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги (далее - жалоба).
        В случае если жалоба подается представителем, дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия представителя
действовать от имени Заявителя.
2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Услуги;
2) нарушение срока предоставления Услуги;
3) требование у Заявителя документов или информации либо совершения действий, осуществление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления  Услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания для отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации;
6) требование  от Заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение срока внесения таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации; 
10) требование у Заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
3.  Жалоба должна содержать: 
1) наименование организации, указание на его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, для Юридического лица - наименование организации и адрес ее регистрации,  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) Управления, работника Управления; 
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, работника Управления;
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

4. Жалоба подается  в письменной форме на бумажном носителе по почте или при личном приеме Заявителя или в электронной форме по электронной почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы посредством почтового отправления либо по электронной почте Заявитель прикладывает копию документа, подтверждающего его личность либо личность его представителя (при подаче жалобы представителем) и, в таком случае, копию документов, подтверждающих полномочия представителя. 
При подаче жалобы в электронном виде заявление и документы (при необходимости)  могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.
5. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой: 
- в Управление – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица или работника Управления; 
- к Главе городской администрации - на решения и (или) действия (бездействие) руководителя Управления.
6. Жалоба регистрируется сотрудниками Управления  и  Администрации, ответственными за делопроизводство.
Жалоба рассматривается заместителем Главы городской администрации  -  начальником Управления либо Главой городской администрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается  одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 
-  в удовлетворении жалобы отказывается. 
7. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления Услуги, не позднее           5 (пяти) дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 
Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, указанным в пунктах 5.1.5, 5.1.6 настоящего  Регламента. 
8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения Услуги (при необходимости). 
9. 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. 
10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование организации, рассмотревшей жалобу; 
2) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
3) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 
4) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 
5) основания для принятия решения по жалобе; 
6) принятое по жалобе решение; 
7) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;
8)  информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
11. Управление  или Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
-  наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы;
- иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом.
 12.  Управление  или Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи, при этом сообщается  Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.
- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе. 
13. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
14. Управление  и Администрация  обеспечивают: 
- оснащение мест приема жалоб; 
- информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, работников Управления посредством размещения информации на стендах в местах предоставления Услуги, на официальном сайте Администрации;
-  консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, работников Управления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 
- формирование и представление в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб). 
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