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Администрация Сергачского  муниципального района 

 Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.03.2012 г.                                                                           № 26
	
	Об утверждении административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области


	 


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Сергачского района, в целях оптимизации деятельности органов самоуправления, администрация Сергачского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Сергачского муниципального района, и земельных участков, находящихся в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения».

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области  предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, руководителя Комитета по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области А.Н.Ремчукову.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте http://sergach.omsu-nnov.ru/.
Глава админист рации района                                                                   Н.М.Субботин

Селезнева

5-17-36
Мартынова

5-17-87
  Утвержден

                                                                                                                Постановлением Администрации

                                                                                      от 20.03.2012г. N 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ И ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫМ ХОЗЯЙСТВОМ АДМИНИСТРАЦИИ СЕРГАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА НА ТЕРРИТОРИИ СЕРГАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, И ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ,

НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ СЕРГАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА,

НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ, СООРУЖЕНИЯ"

(далее - Регламент)

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Сергачского муниципального района, и земельных участков, находящихся в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения» разработан в целях оптимизации и повышения эффективности предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур.

1.2. Место нахождения комитета по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области: 607510, Нижегородская область, г.Сергач, ул.М.Горького, д.31.

Заявителями являются граждане и юридические лица, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена на территории Сергачского муниципального района Нижегородской области, и земельных участках, находящихся в собственности Сергачского муниципального района Нижегородской области, на которых расположены здания, строения, сооружения.

Часы приема (выдачи) документов заявителей (представителей заявителей) на предоставление муниципальной услуги:

Понедельник              8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

Вторник                      8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00.
Среда                          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00.
Четверг                       не приемный день

Пятница                      8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00.
Суббота, воскресенье     выходной день

Справку о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефону (83191) 5-12-71, официальному адресу электронной почты kio_sergach@mts-nn.ru, а также информация размещена на сайте http://sergach.omsu-nnov.ru/.

В комитете по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области (далее Комитет) на информационных стендах размещены следующие информационные материалы:

форма заявления и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

номера телефонов, факса, адрес электронной почты и сайта  Комитета в международной компьютерной сети «Интернет», а также адрес сайта информационного портала по оказанию услуг;

порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги, ФИО должностных лиц, уполномоченных на проведение консультаций;

порядок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации оказываются бесплатно должностными лицами Комитета, уполномоченными на проведение консультаций.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги -  предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Сергачского муниципального района, и земельных участков, находящихся в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области – структурным подразделением администрации Сергачского муниципального района.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при участии отдела капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области, Федерального бюджетного учреждения «Кадастровая палата» по Нижегородской области.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подписанный сторонами (Комитетом и заявителем) договор купли - продажи земельного участка, государственная собственность на который не разграничена на территории Сергачского муниципального района, или земельного участка, находящегося в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения, либо отказ в предоставлении в собственность земельного участка, государственная собственность на который не разграничена на территории Сергачского муниципального района, или земельного участка, находящегося в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения, а также в предусмотренных законом случаях решение (распоряжение) администрации Сергачского муниципального района о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков, указанных в настоящем пункте.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При наличии кадастрового паспорта земельного участка:

- срок принятия решения (распоряжения администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области) о предоставлении в собственность земельного участка – в месячный срок со дня поступления заявления в администрацию Сергачского муниципального района;

- срок выдачи заявителю на подписание проекта договора аренды земельного участка - в месячный срок со дня принятия решения (распоряжения администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области) о предоставлении в собственность земельного участка.

2.4.2. При отсутствии кадастрового паспорта земельного участка:

- срок подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории и принятие решения (распоряжения администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области) об утверждении схемы - в месячный срок со дня поступления заявления в администрацию Сергачского муниципального района;

- срок принятия решения (распоряжения администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области) о предоставлении в собственность земельного участка – в двух недельный срок со дня предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка;

- срок выдачи заявителю на подписание проекта договора купли-продажи земельного участка - в двух недельный срок со дня принятия решения (распоряжения администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области) о предоставлении в собственность земельного участка.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25 декабря 1993 года, N 197).

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994).

Земельный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 211-212, 30.10.2001).

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006, N 95; "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060; "Парламентская газета", 11.05.2006, N 70-71).

Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148; "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001; "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001).

Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594; "Российская газета", N 145, 30.07.1997).

Закон Нижегородской области от 13.12.2005 N 192-З "О регулировании земельных отношений в Нижегородской области" ("Нижегородские новости", N 233(3405), 21.12.2005, "Правовая среда", N 106(672), 21.12.2005).

Закон Нижегородской области от 08.05.2003 N 31-З "Об осуществлении права государственной собственности Нижегородской области" ("Нижегородские новости", N 98(2790), 04.06.2003, "Правовая среда", N 20-21(466-467), 04.06.2003).

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011г. N475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 30 сентября 2011 г. № 21942).

Распоряжение администрации Сергачского муниципального района от 26.08.2010г. № 1276-р «Об утверждении новой редакции Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальным хозяйством администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области».

Постановление Правительства Нижегородской области от 09.01.2008 N 1 "О порядке расчета арендной платы за земельные участки на территории городского округа город Нижний Новгород и внесении изменений в отдельные постановления Правительства Нижегородской области" ("Нижегородские новости", N 10 от 19.01.2008).

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет непосредственно в Комитет заявление о предоставлении в собственность земельного участка, находящегося в государственной собственности, либо в муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения, сооружения, по форме и с приложением документов в соответствии с утвержденными постановлением Администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области  типовыми формами документов, и согласно приказу Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011г. N475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок". Истребование от заявителя дополнительных документов не допускается. 

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие требованиям действующего законодательства документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, является:

- заявителем (представителем заявителя) представлен неполный комплект документов;

- в представленных документах имеются разночтения, для устранения которых необходимо представить дополнительные документы или совершить определенные действия.

2.9. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель с использованием информационно-коммуникационных систем может воспользоваться данной услугой на государственных порталах www.gu.nnov.ru
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. При подаче заявления на предоставление земельного участка в собственность без предоставления кадастрового паспорта земельного участка, в рамках предоставления муниципальной услуги  заявителю выдается  подготовленная отделом капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области схема расположения земельного участка на кадастровом плане и распоряжение об ее утверждении (бесплатно), Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Нижегородской области заявителю выдается кадастровый паспорт земельного участка (платно, размер платы определяется на основании приказа министерства экономического развития Российской Федерации от 30.07.2010 № 343 «О порядке взимания и возврата платы за предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, и размерах такой платы»).

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результатов предоставления муниципальной  услуги составляет 30 минут.

Проверка представленных заявителем (представителем заявителя) документов на соответствие требованиям действующего законодательства и перечню документов, предусмотренному настоящим Регламентом, составляет от 25 минут.

Максимальный срок ожидания регистрации заявления в отделе приема входящей корреспонденции администрации Сергачского муниципального района составляет 15 минут. 

2.13. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

На информационных стендах в Комитете должны быть размещены следующие информационные материалы:

форма заявления и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

номера телефонов, факса, адрес электронной почты и сайта в международной компьютерной сети «Интернет»;

порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги, ФИО должностных лиц, уполномоченных на проведение консультаций;

порядок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;

степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

Раздел Ш. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Перечень административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления с прилагаемыми к нему документами;

рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка (решения об отказе в предоставлении в собственность земельного участка), издание распорядительного акта о предоставлении земельного участка, заключение договора купли-продажи земельного участка.


3.2. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами.

При приеме заявления специалист Комитета, ответственный за оказание услуг по приему заявлений:

Проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

Проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на исполнение муниципальной услуги.

Проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя). 

Документы возвращаются в случае, если:

Заявителем (представителем заявителя) представлен неполный комплект документов.

Представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют требованиям действующего законодательства.

3.2.1. Проверенное специалистом Комитета заявление и прилагаемые к заявлению документы регистрируется заявителем в отделе приема входящей корреспонденции администрации Сергачского муниципального района, с отметкой о регистрации один экземпляр передается главе администрации Сергачского муниципального района,  второй экземпляр - заявителю.

3.3. Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка (решения об отказе в предоставлении в собственность земельного участка), издание распорядительного акта о предоставлении земельного участка, заключение договора аренды земельного участка. 

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения заявления должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления (специалистом Комитета), является  поступившее в Комитет с резолюцией главы администрации Сергачского муниципального района заявление заявителя о предоставлении ему в собственность земельного участка, находящегося в государственной собственности, на котором расположены здания, строения, сооружения, по форме и с приложением документов в соответствии с утвержденными распоряжением Администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области  типовыми формами документов, и согласно приказу Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011г. N475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок". 

3.3.2.1. При наличии кадастрового паспорта земельного участка в комплекте документов:

Направляется запрос в отдел капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области об обследовании земельного участка.

Проводится обследование земельного участка. Обследование проводится не позднее 10 дней с момента направления запроса.

После получения актов обследования земельного участка подготавливается проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо проект письма об отказе в предоставлении земельного участка в собственность.

Проект распоряжения передается на согласование в юридический отдел администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области.

 
Проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо проект письма об отказе в предоставлении земельного участка в собственность передается на подпись главе администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка должно быть принято в месячный срок с момента регистрации заявления.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность в месячный срок подготавливается проект договора купли-продажи.

Проект договора купли-продажи (мотивированный отказ в предоставлении в собственность) направляется (передается) заявителю с предложением о заключении соответствующего договора в месячный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность.

После подписания проекта договора заявителем проект договора купли-продажи передается на подпись руководителю Комитета.

После подписания договора купли-продажи  Руководителем Комитета договор направляется (передается) заявителю.

3.3.2.2. При отсутствии кадастрового паспорта земельного участка в комплекте документов:

Комплект документов направляется в отдел капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области для изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее - схема расположения земельного участка) и подготовки проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка, а также для осуществления обследования участка.

Проводится обследование земельного участка. Обследование проводится не позднее 10 дней с момента направления запроса.

Отдел капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области направляет проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка в юридический отдел администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области.

   
Согласованный с юридическим отделом проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка передается на подпись главе администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка  должно быть принято в месячный срок с момента регистрации заявления.

   
Отдел капитального строительства, архитектуры и экологии администрации Сергачского муниципального района Нижегородской области направляет распоряжение об утверждении схемы в Комитет.

Комитет направляет (передает) заявителю распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка для обеспечения за счет заявителя выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и для обращения заявителя с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

В случае отказа в предоставлении земельного участка в собственность письмо направляется (передается) заявителю.

После получения кадастрового паспорта земельного участка от заявителя подготавливается проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность.

Проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо проект мотивированного отказа в предоставлении земельного участка передается на подпись главе администрации Сергачского муниципального района. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка, а также направление заявителю копии соответствующего решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка осуществляется Комитетом в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в течение 14 дней подготавливается проект договора купли-продажи и направляется (передается)  заявителю.

После подписания проекта договора заявителем проект договора купли-продажи передается на подпись руководителю Комитета.

После подписания договора купли-продажи  руководителем Комитета договор направляется (передается) заявителю.

3.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подписанный сторонами (Комитетом и заявителем) договор купли - продажи земельного участка, государственная собственность на который не разграничена на территории Сергачского муниципального района, или земельного участка, находящегося в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения, либо отказ в предоставлении в собственность земельного участка, государственная собственность на который не разграничена на территории Сергачского муниципального района, или земельного участка, находящегося в собственности Сергачского муниципального района, на которых расположены здания, строения, сооружения, а также в предусмотренных законом случаях решение (распоряжение) администрации Сергачского муниципального района о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков, указанных в настоящем пункте.

3.5. Сформированное по результатам предоставления муниципальной услуги дело передается в архив.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.

Контроль осуществляется путем:

периодической проверки журналов учета регистрации и движения документации;

периодической проверки журналов регистрации обращений и жалоб заявителей;

анализа причин отказа заявителям в предоставлении земельных участков.

По результатам контроля принимаются решения об устранении допущенных нарушений, о наложении соответствующих взысканий в соответствии с действующим законодательством. 

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя Главы администрации Сергачского муниципального района и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Рассмотрение жалобы Главой администрации Сергачского муниципального района производится в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное или в форме электронного документа обращение (жалобу).

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также настоящим регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6. Глава администрации проводит прием заявителей, обратившихся с жалобой, лично либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей.

5.7. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан при личном обращении или при обращении с использованием средств телефонной связи по следующим номерам телефонов: 8 (831)91 5-18-70 .

5.8. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, письменно уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.9. В случае если решение поставленных в жалобе вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в течении семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.10. Если в письменном обращении организации не указаны наименование организации, направившей обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а в письменном обращении гражданина фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.11. При рассмотрении обращения:

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

- запрашиваются 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;

- принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- заявитель уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Ответ на обращение, поступившее  в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

__________________________________________________________________________________
