Приложение №2
к постановлению администрации 
Почепского района от  30.06.2011 № 355
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Почепского района муниципальной услуги
«Продажа муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования «Почепский район»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Настоящий административный регламент определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) администрации Почепского района по осуществлению организации проведения в установленном порядке аукционов по продаже                    муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Почепский район».

1.2. Органы, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги


1.2.1. Муниципальную услугу «Продажа муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования «Почепский район» (далее – муниципальная услуга) предоставляет администрация Почепского района, непосредственно отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района (далее – Отдел).
1.2.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

Почепский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Брянской области;

Федеральное государственное учреждение «Кадастровая палата» по Брянской области;

органы технической инвентаризации и учёта;

специализированная землеустроительная организация;

организация, осуществляющая оценочную деятельность;

судебные и иные органы и организации.

1.3. Нормативное правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2002     № 549 «Об утверждении положений об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 № 584 «Об утверждении положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 № 585 «Об утверждении положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»;


- муниципальными нормативно-правовыми актами.

1.4. Получатели муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- граждане Российской Федерации;

- юридические лица Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

- иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Услуги является заключение  договора купли-продажи муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Почепский район» или отказ в предоставлении услуги.

1.6. Стоимость предоставления услуги
 
Услуга предоставляется бесплатно.
 
1.7. Право на неоднократное предоставление услуги
 
Потребители результатов предоставления услуги имеют право на неоднократные обращения для предоставления муниципальной услуги.
2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления  муниципальной услуги
Аукционы по продаже муниципального имущества проводит его организатор.
Информационное сообщение о проведении аукционов по продаже муниципального имущества подлежит опубликованию в газете «Почепское слово» и на официальном сайте администрации Почепского района в сети Интернет http://www.admpochep.ru,  не менее чем за тридцать дней до дня осуществления  продажи указанного имущества. 

Обязательному опубликованию подлежит следующая информация:

- наименование органа,  принявшего решение об условиях  приватизации; 
- наименование имущества и  иные позволяющие его индивидуализировать данные;
- способ приватизации;
- начальная цена;
- форма подачи предложений о цене;
- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов;
- размер, срок и порядок внесения задатка, реквизиты счетов;
- порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок по продаже муниципального имущества (далее  - Заявка);
- перечень документов, представляемых покупателями;
- срок заключения договоров купли-продажи;
   - порядок ознакомления покупателей с иной информацией, условиями договора купли-продажи такого имущества;

   - ограничения участия отдельных категорий физических лиц и юридических лиц в приватизации такого имущества;

   - порядок определения победителей (при проведении аукциона, конкурса) либо лиц, имеющих право приобретения муниципального имущества (при проведении его продажи посредством публичного предложения и без объявления цены);

- место и срок подведения итогов продажи муниципального имущества.

Приём Заявок, а также предоставление покупателю необходимой информации о предмете торгов, осуществляется сотрудниками отдела по земельным и имущественным отношениям в рабочие дни в период, указанный в информационном сообщении.

Формы документов (опись, Заявка и договор задатка) Претенденты на участие в аукционе могут получить в Отделе на бумажном носителе.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге и процедуре ее предоставления сообщается:

- при личном контакте с заявителями;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники; 

- на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов).

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, информируется специалистами о сроках рассмотрения, оформления и возврата представленных документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. С момента подачи документов на получение муниципальной услуги заявитель имеет право получить информацию о том, на каком этапе исполнения находятся представленные им документы, при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.
Начальник и специалисты Отдела не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.2. Порядок получения консультаций
Начальник и специалисты Отдела бесплатно консультирует заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приёме, посредством почтовой связи по адресу: 243400,  Брянская область, г. Почеп, Октябрьская площадь, д. 3а, кабинет №5, по контактному телефону (48345)3-06-11, по факсу (48345)3-02-52, по электронной почте: orgotdel74@mail.ru .

Начальник Отдела определяет круг должностных лиц – специалистов Отдела для проведения консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной  услуги;

о времени приёма и выдачи документов;

о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной  услуги.

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приёме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. 

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.
Телефонный разговор может быть прекращен, если в нём содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

При невозможности принявшего звонок должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Почепского района.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названных выше сведений, администрация района такое обращение вправе не рассматривать.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Почепского района, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;


- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Приём заявлений осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приёма заявителей (присутственных местах).

2.3.1. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оформляется вывеской, информирующей о наименовании учреждения и графике его работы.

Вход в здание оборудуется пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.3.2. Требования к присутственным местам
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим нормативам.

Присутственные места должны быть оборудованы системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.3.3. Требования к местам для информирования
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приёма граждан, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст регламента с приложениями, в том числе образцы оформления документов, адреса и график работы организаций, принимающих участие в предоставлении государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

о времени приёма и выдачи документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления государственной услуги.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.
2.3.4. Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуг и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 1 места на каждое должностное лицо, ведущее консультирование и приём заявителей.
Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.3.5. Требования к местам приёма получателей муниципальной услуги.

Кабинеты приёма посетителей (заявителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего приём;

- графика работы.
Должностные лица, осуществляющие приём, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;
Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных мест для каждого уполномоченного специалиста.

         Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном.

Место для приёма посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

2.4. Требования к графику работы должностных лиц отдела по земельным

и имущественным отношениям администрации Почепского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и организации приёма заявителей

2.4.1. Приём заявителей должностными лицами отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, производится в рабочее время:

	Дни недели
	Часы работы

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	           9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Настоящий график работы  может изменяться с учётом режима работы должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, но при этом количество часов приёма граждан должно соответствовать количеству часов, указанному в графике.

2.4.2. Часы работы иных уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, устанавливаются согласно правилам внутреннего распорядка соответствующей организации.

2.5. Условия и сроки предоставления  Услуги.

Администрация Почепского района при подготовке и проведении аукционов по продаже муниципального имущества муниципального образования «Почепский район» осуществляет следующие функции:

а) обеспечивает в установленном порядке проведение оценки подлежащих приватизации акций, определяет начальную цену продаваемого на аукционе имущества (далее именуется - начальная цена продажи), а также величину повышения начальной цены ("шаг аукциона") при подаче предложений о цене имущества в открытой форме;

б) определяет размер, срок и условия внесения задатка физическими и юридическими лицами, намеревающимися принять участие в аукционе (далее именуются - претенденты), а также иные условия договора о задатке;

в) заключает с претендентами договоры о задатке;

г) определяет место, даты начала и окончания приема заявок, место и срок подведения итогов аукциона;

д) организует подготовку и публикацию информационного сообщения о проведении аукциона, а также размещение информации о проведении аукциона в сети Интернет в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" и настоящим Положением;

е) принимает от претендентов заявки на участие в аукционе (далее именуются - заявки) и прилагаемые к ним документы по составленной ими описи, а также предложения о цене имущества при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме;

ж) проверяет правильность оформления представленных претендентами документов и определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и перечню, опубликованному в информационном сообщении о проведении аукциона;

з) ведет учет заявок по мере их поступления в журнале приема заявок;

и) принимает решение о признании претендентов участниками аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества", и уведомляет претендентов о принятом решении;

к) нанимает аукциониста или назначает его из числа своих работников - в случае проведения аукциона с подачей предложений о цене имущества в открытой форме;

л) принимает от участников аукциона предложения о цене имущества, подаваемые в день подведения итогов аукциона (при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме);

м) определяет победителя аукциона и оформляет протокол об итогах аукциона;

н) уведомляет победителя аукциона о его победе на аукционе;

о) производит расчеты с претендентами, участниками и победителем аукциона;

п) организует подготовку и публикацию информационного сообщения об итогах аукциона, а также его размещение в сети Интернет в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" и настоящим Положением;

р) обеспечивает передачу имущества покупателю (победителю аукциона) и совершает необходимые действия, связанные с переходом права собственности на него.

В соответствии с действующим законодательством администрация Почепского района осуществляет подготовку решений об условиях приватизации муниципального имущества.

В решении  об условиях приватизации  муниципального  имущества должны содержаться следующие сведения:

- наименование имущества и иные позволяющие его                                   индивидуализировать данные (характеристика имущества);

- способ приватизации имущества;

- нормативная цена;

- срок рассрочки платежа (в случае ее предоставления);

- иные необходимые для приватизации имущества сведения;
- состав подлежащего приватизации имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия (в случае приватизации имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия);

- перечень объектов (в том числе исключительных прав), не  подлежащих приватизации в составе имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия (в случае приватизации имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия).

Решения об условиях приватизации муниципального имущества принимаются администрацией Почепского района.

На основании принятого решения об условиях приватизации муниципального имущества в газете «Почепское слово», на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru публикуется информационное сообщение о его продаже.

Обязательному опубликованию подлежат следующие сведения:

- реквизиты постановления (распоряжения) об условиях приватизации муниципального имущества;
- наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);
- способ приватизации;

- начальная цена;

- форма подачи предложений о цене;

- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты расчетов;

- порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок (предложений);
- исчерпывающий перечень представляемых покупателями документов и требования к их оформлению;

- срок заключения договоров купли-продажи;

- порядок ознакомления покупателей с иной информацией;

- ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в приватизации имущества:

- порядок определения победителей;

- размер, срок и порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счетов;

- место и срок подведения итогов.

Информация о результатах сделок приватизации муниципального имущества подлежит опубликованию в газете «Почепское слово», на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru в месячный срок со дня совершения сделки, включает в себя следующие сведения:
- наименование такого имущества и иные позволяющие его индивидуализировать сведения (характеристика имущества);

-дата и место проведения торгов;

-наименование продавца такого имущества;

- количество поданных заявок;

- лица, признанные участниками торгов;

- цена сделки приватизации;

- имя физического лица или наименование юридического лица - покупателя.

Основными требованиями к информированию претендентов  являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Консультация заявителей проводится в рабочее время.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной Услуги

Претендент не допускается к участию в аукционе по следующим  основаниям:

- представленные документы не подтверждают право претендента быть покупателем в соответствии с законодательством Российской  Федерации;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем,  указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене продаваемого на аукционе имущества), или оформление документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

- Заявка подана лицом, не уполномоченным Претендентом на                          осуществление таких действий;

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счёт, указанный в информационном сообщении.

2.7. Требования к комплекту документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Документы, представляемые для участия в аукционе:

- Заявка по установленной форме в двух экземплярах. Один экземпляр Заявки, удостоверенный подписью продавца, возвращается      претенденту с указанием ее номера, даты и времени (часы, минуты) принятия продавцом;

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий внесение  претендентом установленного задатка в счет  обеспечения оплаты приобретаемого на аукционе имущества. Задаток вносится на реквизиты продавца;

- документ, подтверждающий уведомление территориального федерального антимонопольного органа о намерении приобрести подлежащее приватизации муниципальное имущество в соответствии с антимонопольным законодательством Российской Федерации; 

- паспортные данные (для физических лиц);

- надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента, если Заявка подается  представителем претендента;

- опись представленных документов, подписанная претендентом или его уполномоченным представителем, в двух экземплярах. Один экземпляр описи, удостоверяющий подписью продавца, возвращается претенденту.

Претенденты - юридические лица дополнительно представляют:

- нотариально заверенные копии учредительных документов;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления претендента о приобретении имущества (если это необходимо в   соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

- сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале   юридического лица;

- надлежащим образом оформленные заверенные документы, подтверждающие полномочия органов управления и должностных лиц претендента.

III. Административные процедуры


3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

В день подведения итогов аукциона (или в день определения    участников аукциона – при подаче  предложений о цене  имущества в  открытой форме), указанный в информационном сообщении  о проведении аукциона, Комиссия рассматривает   Заявки и документы претендентов на продажу муниципального имущества, устанавливает факт  поступления от Претендентов задатков на основании выписок с соответствующего счёта.

По результатам рассмотрения Заявок и документов Комиссия  принимает решение о признании Претендентов участниками аукциона.


Решение Комиссии о признании Претендентов участниками аукциона оформляется протоколом, в котором проводятся перечень всех принятых Заявок с указанием имён (наименований) Претендентов, перечень отозванных Заявок, имена (наименования) Претендентов, признанных участниками аукциона, а также имена (наименования)  Претендентов, которым было отказано в допуске к участию в аукционе с указанием оснований такого отказа. 

Претенденты, признанные участниками аукциона, и Претенденты, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении в срок не позднее следующего рабочего дня со дня подписания протокола о признании Претендентов участниками аукциона путём вручения им под расписку соответствующего уведомления либо путём направления такого уведомления по почте заказным письмом.

Претендент приобретает статус участника аукциона с момента оформления протокола о признании Претендентов участниками аукциона. 

Порядок подведения итогов аукциона.

Победителем аукциона признается участник, предложивший  наиболее высокую цену за выставленное на аукцион имущество.

Протокол об итогах аукциона является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи муниципального имущества.

Протокол об итогах аукциона направляется победителю аукциона одновременно с  уведомлением о признании его победителем.

Информация о результатах сделок (протокол об итогах аукциона) размещается на официальном сайте администрации Почепского района http://www.admpochep.ru не позднее рабочего дня, следующего за днём подведения итогов аукциона.
Уведомление о победе на аукционе выдается победителю или его полномочному представителю под расписку либо высылается ему по почте заказным письмом в течение пяти рабочих дней с даты подведения итогов аукциона.

Суммы задатков возвращаются участникам аукциона, за  исключением победителя, в течение пяти дней с даты подведения итогов аукциона. 

Договор купли-продажи муниципального имущества заключается с победителем аукциона в пятидневный срок с момента проведения  аукциона.

Право собственности на имущество переходит к покупателю в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в соответствии с договором купли-продажи муниципального имущества.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений должностными лицами отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района осуществляется  главой администрации Почепского района и начальником данного отдела. 
4.2. Должностное лицо Отдела либо иное уполномоченное лицо, осуществляющее приём документов и ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт ответственность за сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностное лицо Отдела либо иное уполномоченное лицо, осуществляющее выдачу документов, несёт ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов регистрации.

4.4. Должностное лицо Отдела либо иное лицо, уполномоченное на предоставление информации и исполнение запросов заявителей на получение письменной консультации, несёт ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, её достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Обязанности должностных лиц Отдела по исполнению настоящего регламента закрепляются в их должностных инструкциях (регламентах).

4.6. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем, ответственным за организацию работы по  предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения подчиненными ему сотрудниками, должностными лицами Отдела положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения настоящего регламента устанавливается начальником Отдела.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района.

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры по привлечению их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Периодичность проведения проверок, носящих плановый характер, определяется руководителем отдела.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц

и принятых решений

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения уполномоченных должностных лиц, принятые в ходе предоставления ими муниципальной услуги, в случаях, если они нарушают его права и законные интересы.

5.2. При досудебном обжаловании заявитель может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации Почепского района на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц.

5.3. Срок рассмотрения обращений заявителей – не более 30 дней с момента регистрации обращения. В случае необходимости истребования дополнительных документов и направления запросов в иные органы и организации срок рассмотрения обращения по решению должностного лица отдела может быть продлён, но не более чем на 30 дней с момента принятия такого решения.

Заявитель в установленном порядке, предварительно по телефону (при наличии технической возможности), уведомляется о продлении срока рассмотрения либо направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в суд в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники Отдела организуют и проводят личный прием заявителей.

Личный приём заявителей проводят начальник Отдела в соответствии с утверждаемым графиком.

5.6. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение дается устно в ходе личного приёма. В остальных случаях заявителю разъясняется порядок обращения с письменным обращением с целью получения письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.7. В письменном обращении заявитель указывает:

наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом органа, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

5.11. При ответах на обращения (устные, письменные) заявителей должностные лица Отдела обязаны:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости – с участием заявителя;

принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

соблюдать правила делового этикета;

проявлять корректность в обращении с гражданами;

не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и организаций.

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренного письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении.

5.13. Обращение заявителя не рассматривается в случае отсутствия в письменном обращении сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес).

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

5.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

