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Приложение №1 к постановлению
администрации Почепского района  

от   30.06.2011 №356
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде,

занимаемых гражданами на условиях социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса приватизации жилых помещений и определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Почепского района Брянской области, непосредственно отделом по земельным и имущественным отношениям.
При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для организации процесса приватизации жилых помещений, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения осуществляется во взаимодействии с:

- администрациями поселений;


- органами технической инвентаризации и учёта;

- Управлением Росреестра;

- нотариатом;

- органами опеки и попечительства;

- судебными органами;

- иными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса приватизации жилых помещений.  
1.3. Нормативное правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами: 

- Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.          № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 октября 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утверждённым решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 г. № 4;

- письмом Министерства социальной защиты населения Российской Федерации от 20 сентября 1994 г. № 1-3628-18 «Об обеспечении прав и законных интересов несовершеннолетних при решении вопросов, связанных с приватизацией и продажей жилья»;

- муниципальными нормативно-правовыми актами. 

1.4. Получатели муниципальной услуги
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении муниципальных унитарных предприятий или оперативном управлении муниципальных учреждений на условиях социального найма.  

1.5. Стоимость предоставления услуги
При предоставлении услуги взимается государственная пошлина.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора на приватизацию жилого помещения. 

II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления
муниципальной услуги
 
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 принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги в срок, не превышающий 60 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов. Указанное решение оформляется соответствующим актом.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, установленный действующим законодательством, настоящим Регламентом, муниципальными правовыми актами. 

При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

- в 30-дневный срок дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

- уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в отношении граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

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

 

2.6. Инфраструктура обслуживания

 


Время ожидания заявителя в очереди для подачи заявления и необходимых документов - максимально 45 минут.


Время приёма и регистрации заявления и необходимых документов - максимально 20 минут.


Время ожидания заявителя в очереди для получения документов по предоставленной государственной услуге - максимально 30 минут.


Время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 15 минут.


Выдача документов производится в любое удобное для заявителя время должностным лицом – специалистом отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района в течение всего рабочего времени.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является наличие в представленных документах повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа, либо наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговорённых исправлений, а также если приватизируемое жилое помещение не находится в муниципальной собственности. 

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на основании:

- определения, постановления или решения суда;

- письменного заявления гражданина о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- заявления граждан, претендующих и оспаривающих право на жилое помещение и его приватизацию;

- обнаружения ошибки или противоречия в имеющихся сведениях, представленных заявителем.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги администрация Почепского района отказывает  заявителю если: 

- отсутствуют в полном объёме документы, указанные в пункте 2.9 Регламента; 
- жилое помещение не подлежит приватизации по основаниям, предусмотренным статьей 4 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- на жилое помещение в установленном законодательством порядке наложен арест или ограничение на приватизацию;

- с заявлением обратился гражданин, который уже использовал право на приобретение в собственность жилого помещения в порядке приватизации, за исключением граждан, которые стали собственниками жилого помещения в порядке его приватизации в период своего  несовершеннолетия. 

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявители представляют следующие документы:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (бланк заявления выдаётся заявителям в отделе по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района); 

- справка о составе семьи;

- согласие балансодержателя на приватизацию жилого помещения;

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер или договор социального найма);

- справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано; 

- техническую документацию на жилое помещение (справка или выписка из технического паспорта);

- копии документов, удостоверяющих личности заявителей;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения для лиц, над которыми установлены опека, попечительство, в соответствии с действующим законодательством;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения для лиц, на иждивении у которых находятся несовершеннолетние, зарегистрированные по другому адресу;

- нотариально заверенную доверенность, если заявителем выступает законный представитель граждан.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, регистрация заявления, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента; 

- оформление и выдача договора на приватизацию жилого помещения.
3.2. Приём, регистрация заявления, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента.  

3.2.1. Основанием для исполнения административной процедуры является личное обращение в отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района заявителя (его полномочного представителя) по вопросу приватизации муниципального жилого помещения. 

3.2.2. Работник, ответственный за приём документов, устанавливает личность заявителя (его полномочного представителя) путём проверки документа, удостоверяющего личность, а также проверяет полномочия представителя заявителя и выдаёт бланк заявления на приватизацию жилого помещения установленного образца. 

3.2.3. Заявитель (полномочный представитель) в присутствии работника, ответственного за приём документов, приступает к написанию заявления на приватизацию жилого помещения.

Заявление подписывается лично нанимателем жилого помещения, всеми членами семьи нанимателя старше 14 лет, в том числе членами семьи, отказавшимися от приватизации жилого помещения, законными представителями несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, гражданами, сохранившими в установленном порядке право пользования жилым помещением. В случае отсутствия на момент подачи заявления кого-либо из членов семьи, сохранивших право пользования жилым помещением, к заявлению прикладывается выраженное в письменной форме и нотариально заверенное согласие отсутствующего на приватизацию жилого помещения либо отказ от участия в приватизации.

Подписи заявителей на заявлении заверяются работником, ответственным за приём документов. 

3.2.4. Одновременно с приёмом и написанием заявления работник, ответственный за приём документов, проверяет комплектность документов и проводит экспертизу представленных документов на соответствие требованиям Регламента. 

При наличии полного пакета документов работник, ответственный за приём документов, осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации заявлений, уведомляет заявителя о дате получения договора на приватизацию жилого помещения и передаёт документы работникам, обеспечивающим изготовление договора на приватизацию жилого помещения.

3.2.5. Процедура предоставления муниципальной услуги может быть приостановлена по основаниям, указанным в пункте 2.8 Регламента. 

Предоставление муниципальной услуги возобновляется на основании письменного заявления заявителя после устранения всех препятствий, явившихся причиной приостановки предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Регламента, заявителю направляется письменный отказ с указанием причин. 

3.3. Оформление и выдача договора на приватизацию жилого помещения.

3.3.1. Административная процедура осуществляется при отсутствии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист Отдела готовит правовой акт о разрешении на приватизацию жилого помещения и передаёт его собственнику (балансодержателю) жилого помещения.

3.3.3. Специалист Отдела вносит в базу данных о приватизированных муниципальных жилых помещениях сведения об объекте приватизации. 
3.3.3. Одновременно с договором на приватизацию жилого помещения оформляется выписка из реестра муниципальной собственности и доверенность гражданам (уполномоченным представителям) на совершение необходимых действий по государственной регистрации перехода права собственности на приватизируемый объект муниципального жилищного фонда. 

3.3.4. После подписания договора на приватизацию жилого помещения он передаётся специалисту, ответственному за его выдачу.

3.3.5. В день, назначенный для выдачи договора на приватизацию жилого помещения, заявитель (его полномочный представитель), а также лица, участвующие в приватизации жилого помещения, прибывают в отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Почепского района. 

Работник, ответственный за выдачу договора на приватизацию жилого помещения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (полномочного представителя), а также лиц, участвующих в приватизации, и вручает им договор для прочтения. 

3.3.6. После прочтения заявителем (заявителями) договора на приватизацию жилого помещения работник, ответственный за выдачу договора, разъясняет их права и обязанности как участника сделки по приватизации жилого помещения. Договор подписывается заявителем (заявителями) в его присутствии. Каждому участнику сделки по приватизации жилого помещения выдаётся один экземпляр договора.  
Договора подлежит государственной регистрации в Почепском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области.

3.3.7. Работник, ответственный за выдачу документов, вносит информацию в  книгу регистрации документов по передаче жилых помещений в собственность граждан. 

3.3.8. Срок исполнения данной административной процедуры два месяца со дня приёма и регистрации заявления на приватизацию жилого помещения. 
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.




























