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УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением Главы Администрации 

        Городского округа Верхняя Тура

           №  231 «09» октября 2009 года
Административный регламент
 по организации рассмотрения обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах  рассмотрения их обращений
в администрацию по земельным вопросам.
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений в администрацию по земельным вопросам» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа Администрации Городского округа Верхняя Тура, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальную услугу гражданам, индивидуальным предпринимателям, организациям (далее – заявитель) предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхняя Тура (далее – Отдел).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Исполнение функции осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Водным кодексом Российской Федерации;

- Лесным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 04.12.2006 №201-ФЗ «О введении в действие Лесного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Уставом Городского округа Верхняя Тура, утвержденным решением Думы Городского округа Верхняя тура от 16.03.2005 №162, текст документа опубликован в газете «Голос Верхней Туры» от 19.03.2005, № ;

- Положением «О муниципальном земельном контроле на территории Городского округа Верхняя Тура» утвержденным решением Верхнетуринской городской Думы от 19.07.2006 №76 «Об утверждении положения о муниципальном земельном контроле на территории Городского округа Верхняя Тура» (с изменениями от 19.09.2007 года № 142);

- Постановлением Главы Городского округа Верхняя Тура от 21.02.2007 № 41 «О межведомственной комиссии по представлению земельных участков на территории Городского округа Верхняя тура»;

- Положением «Об утверждении Положения о порядке представления на территории Городского округа Верхняя тура земельных участков» утвержденным решением Думы Городского округа Верхняя Тура №57  от 19.04.2007. 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной функции

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений по рассмотренным обращениям заявителей:

-о предоставлении информации о правах на земельные участки;

-о предоставлении информации о смежных землепользователях;

-о зачислении, перерасчете арендных платежей;

-об оказании содействия гражданам по оформлению в упрощенном порядке их прав на земельные участки (разработан отдельный Административный регламент);

-о предоставлении земельных участков для размещения временных объектов (разработан отдельный Административный регламент);

-о формировании земельных участков под временные объекты и объекты, находящихся в муниципальной собственности;

-об изъятии земельных участков и(или) объектов недвижимости для муниципальных нужд;
- о заключении договора купли-продажи земельного участка;
-об участии в судебных заседаниях по земельным вопросам;

-о заключении (о расторжении) договоров аренды, договоров безвозмездного срочного пользования земельными участками в пределах компетенции;

-об оформлении документов на земельные участки в постоянное (бессрочное) пользование под объектами муниципальной собственности;
-о проведении проверок соблюдения земельного законодательства;

-о содействии в выполнении земельно-кадастровых работ;

-о стадии прохождения обращения,

 -с направлением ответов в установленный законодательством срок, а также обращениям, принятым на личном приеме граждан.
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, может быть:
-распоряжение Администрации Городского округа Верхняя Тура (о предоставлении земельных участков для размещения временных объектов, о формировании земельных участков под временные объекты и объекты, находящихся в муниципальной собственности, о предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, об изъятии земельных участков и(или) объектов недвижимости для муниципальных нужд, об отмене вышеназванных распоряжений);
-договор аренды земельного участка, соглашение к нему;
-уведомление о расторжении договора аренды земельного участка (соглашения к нему);

-договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, соглашение к нему;

-уведомление о расторжении договора безвозмездного срочного пользования земельным участком (соглашения к нему);

-отказ по факту обращения
- договор купли продажи земельного участка (соглашение к нему).
2. Требование к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела
Адрес Отдела: улица Машиностроителей  18, город Верхняя Тура, 624320.
Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы Отдела согласно Правилам внутреннего трудового распорядка в Администрации городского округа Верхняя Тура:

Вторник                   9.00 - 16.30

Четверг                    9.00 - 16.30

Понедельник           неприемный день

Среда                        неприемный день

Пятница                   неприемный день

Суббота                   выходной день

Воскресенье            выходной день.

При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению начальника отдела продолжительность времени, и количество дней приема могут быть изменены.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.
Телефон Отдела (34344)4-66-22
Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для принятия решений по предоставлению муниципальной услуги:

- СОГУП «Кушвинское БТИ и РН» – улица Горняков, 8 город Кушва, телефон 2-60-60;

- Территориальный отдел № 27 Управления Роснедвижимости по Сведловской области – улица Красноармейская, 16а город Кушва телефон 2-74-97;

- ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Свердловской области – улица Строителей, 17  город Кушва телефон 2-62-66;

        - Кушвинский отдел  Управления Федеральной регистрационной службы по Свердловской области – улица Союзов, 17 город Кушва телефон 2-79-84
        - Межрайонной инспекции ФНС  России № 15 по Свердловской области – улица Красноармейская, 16а город Кушва
- отдел архитектуры и градостроительства Администрации Городского округа Верхняя Тура – улица Машиностроителей, 7а город Верхняя Тура, телефон 4-75-26;

Вышеуказанная информация также размещается, на информационных стендах Отдела, в памятках заявителям.
2.1.4. Порядок взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

Уведомление заявителей по процедурам муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

-лично в Отдел;

-по телефону в Отдел;

-в письменном виде почтой в Отдел;

Индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или при проведении личного приема Главой Городского округа Верхняя Тура, по телефону,) и письменного информирования (по почте, по электронному адресу Администрации городского округа Верхняя Тура).
Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование о процедурах предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением должностных лиц. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Отдела при общении с обратившимся (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к обратившемуся, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Время разговора (консультирования) по телефону не должно превышать 10 минут.

Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не может превышать 10 минут.

Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование по процедурам предоставления муниципальной услуги, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей (уведомление) осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

При индивидуальном письменном обращении заявитель уведомляется письменно в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса информации или документов, необходимых для решения вопроса, срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Начальник Отдела или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. 

Личный прием граждан у Главы Городского округа Верхняя Тура проводится по предварительной записи.
При предварительной записи и личном приеме гражданин 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 с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Информация об отказе рассмотрения вопроса предоставляется заявителю письменно по адресу, указанном в обращении.

Для получения сведений о прохождении документов заявителем указываются (называются) дата и входящий номер обращения, проставленные в полученной при его подаче расписке. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном для индивидуального информирования.
2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

 посредством размещения в  публикации в средствах массовой информации.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга подлежит исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- с пометкой в тексте «Контроль» - в указанный срок;

- с пометкой «Рассмотреть на комиссии» - в течение 14 дней;

- запросы, обращения депутатов - до 10 дней со дня регистрации, если иной срок не установлен в запросе;

- обращения граждан - не позднее 5 дней:

для принятия неотложного решения;

- до 30 дней при необходимости проведения дополнительной проверки;

- телеграммы, требующие срочного решения, - до 2 дней;

- протесты прокуратуры - до 3 дней;

Сроки исполнения иных документов, если они не определены в тексте или резолюции, устанавливаются в один месяц;
Сроки исполнения документов устанавливаются типовые и индивидуальные.

Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях с даты его подписания (утверждения). 

Индивидуальные сроки исполнения устанавливаются в тексте резолюции или тексте документа.

Вопрос о снятии с контроля производится путем внесение соответствующей записи в контрольную карточку специалистами, отвечающими за работу с исходящей корреспонденцией, при условии согласования с Главой Городского округа Верхняя Тура.

Способ фиксации результата выполнения настоящего административного действия заключается в изменении внесенной ранее информации в АСД о сроках исполнения документа.
Срок выполнения настоящей процедуры – 1 минута.
2.2.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги
Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги (недостоверность, недостаточность или отсутствие информации (документов)) могут составлять не более 30 дней со дня регистрации разъяснения о приостановлении предоставления муниципальной услуги. При не устранении причин приостановления предоставления муниципальной услуги в ее предоставлении может быть отказано с обязательным оповещением заявителя.
Сроки приостановления выдачи документов по обоснованным причинам (обращение несоответствующего лица, отсутствие доверенности и(или) документа, удостоверяющего личность) могут составлять не более 30 дней со дня его регистрации, после чего подготовленный ответ направляется через почтовые отделения связи;
2.2.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Выдача подготовленных документов (их копий) производится специалистами Отдела  непосредственно заявителю при предоставлении документов, удостоверяющих личность или его представителю. 
Выдача распоряжений, договоров при их подготовки должна производиться специалистами, подготовившими их, в течение 5 дней со дня принятии решения по факту обращения. Договоры аренды, и договоры срочного пользования, соглашения к ним, распоряжения об изъятии земельных участков  для муниципальных нужд, договоры купли-продажи земельных участков  для муниципальных нужд подготавливаются и выдаются в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

В случае невозможности подготовки документов в срок, исполнитель готовит разъяснение о невозможности исполнения документа в установленный срок с извещением о предполагаемых сроках предоставления муниципальной услуги.
2.2.5. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями:
-время ожидания заявителя для сдачи обращения и пакета документов не должно превышать 10 минут;

-время получения документов заявителями не должно превышать 5 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Заявители вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев:

- если в письменном обращении не указаны реквизиты заявителя, направившего обращение, и почтовый (юридический) адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-если в письменном обращении содержаться сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. В данном случае обращение подлежит направлению в уполномоченный орган;
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение;
- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

Основанием для приостановления (отказа) выдачи документов могут быть следующие причины:

-отсутствие факта обращения в Отдел;


-обращение несоответствующего лица;


-отсутствие документов удостоверяющих  личность;


-в случае если документ уже получен гражданином, а оригинал документа изготовлялся в одном экземпляре.
2.4. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

Предоставление муниципальной услуги может производиться по обращениям заявителей без приложения документов и с приложением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. Документы могут передаваться специалисту, предоставляемому муниципальные услуги, лично, либо нотариально заверенные копии необходимых документов направляются посредством почтовой связи в адрес Администрации Городского округа Верхняя Тура.

При предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет документы в двух экземплярах: один из которых - оригинал, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – копия документа, прилагаемая к заявлению.

В случае если от имени заявителя действует представитель, предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

Предоставление к заявлению необходимых документов в качестве приложения является обязательным в случаях решения следующих вопросов:

- об оформлении договоров аренды и договоров безвозмездного срочного  пользования;

- зачислении или перерасчете арендных платежей;

- об оформлении договора купли-продажи;
- порядке, стадии прохождения обращения.
Для оперативного предоставления муниципальной услуги допускается передача информации (документов) факсом с обязательным представлением оригинала или нотариально заверенных копий документов.
2.5.2. Требования к исполнению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется на бесплатной основе. 

При организации исполнения муниципальной услуги должны обеспечиваться:

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение качества подготовки документов;

-правильность использования бланковой документации;

-нужное количество экземпляров, необходимых для выдачи гражданину;
-возврат документа на доработку в случае выявления несоответствий установленным требованиям до полного их устранения;

-соблюдение специалистами служебного этикета.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает работу с входящими и исходящими документами и имеет следующее содержание.
-получение обращений;

-прием и первичная обработка;

-предварительное рассмотрение начальником отдела;

-регистрация документов;

-передача документов исполнителям;

-личный прием граждан;

-постановка обращений на контроль;

-продление срок рассмотрения обращения;

-оформление ответа на обращение;

-подготовка документов и выдача;
-контроль исполнения документов;
-снятие с контроля за исполнением обращения (Приложение 1).

Доставка документов в отдел осуществляется в виде простых и регистрируемых писем  посредством передачи секретарем администрации Городского округа Верхняя Тура. 
Ошибочно поступившие письма возвращаются.

Содержание административного действия состоит в определении правильности поступления обращений в плане адресата и соответствие количества поступивших обращений записям в журнале. 
Продолжительность получения корреспонденции не должна превышать 5 минут.
Критерием принятия решения являются обращения, направленные непосредственно в Отдел и соответствие количества поступивших обращений записям в журнале.
Основанием выполнения настоящей административной процедуры является наличие полученных обращений.
При приеме документов от заявителей возможна консультация работниками  отдела в плане правильности написания обращения и выдача разработанной по содержанию бланковой документации. В случаях если с заявлением обращается доверенное лицо заявителя, то производится запрос исполнителем муниципальной услуги нотариально заверенной доверенности и документа, удостоверяющего личность, или документа, удостоверяющего личность. 
В ходе предварительного рассмотрения все поступающие документы, просматриваются начальником отдела, при котором выявляются срочные по исполнению и важные по содержанию документы (в том числе с пометкой «КОНТРОЛЬ»), прикрепляется контрольная карточка. На карточке ставится пометка  «Контроль», указывается срок исполнения. Предварительно просмотренные начальником отдела обращения регистрируются в журнале входящей документации, отписываются специалистам отдела, отвечающим за дальнейшую работу по обращениям.
Продолжительность выполнения процедуры не должна превышать 10 минут. 
Фиксация результата по выполнению настоящего административного действия в общем отделе не производиться.

Специалист, ответственный за исполнение поручения, подготавливает проект ответа заявителю, согласовывает его с начальником Отдела, при необходимости со специалистами юридического отдела и направляет его на подпись Главе администрации Городского округа Верхняя Тура.

Ответ заявителю отправляется за подписью Главы администрации городского округа Верхняя Тура (с материалами к обращению заявителя). 
В случае если обращение рассматривается по поручению вышестоящих органов государственной власти, соответствующая информация направляется, при необходимости, с копией ответа заявителю в вышестоящие органы государственной власти.

В случае если заявитель устранил причины отказа в рассмотрении заявления, вновь направленное обращение заявителя рассматривается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт либо другой документ. В данном случае письменного ответа не требуется. Максимальный срок подготовки ответа составляет не более 4 часов.
Обращения считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов. Промежуточные письма не дают основания считать обращения исполненными.
3.1.2. Прием подготовленных документов, предварительное их рассмотрение, регистрация и выдача
Подписанные и(или) согласованные документы поступают к секретарю администрации Городского округа Верхняя Тура, отвечающим за работу с исходящей корреспонденции, в день их подписания (согласования), но не позднее следующего дня в случае если документ был передан после 15-00 предыдущего дня.
Специалист,  принимает подписанные Главой городского округа Верхняя Тура в течение дня, наличие приложений, наличие нужного количества экземпляров, наличие согласований и подписей.

При выявлении несоответствий установленным требованиям подготовленный документ возвращается документ на доработку до полного устранения несоответствия.

Специалист, при выдаче исполненных документов:

а) запрашивает доверенность и(или) документ, удостоверяющий личность;

б) выдает исполненные документы. 

В случае отправки подготовленных документов почтовыми отделениями связи передает материалы секретарю администрации Городского округа Верхняя Тура для подготовки реестра отправляемых документов и передачи через почтовые отделения связи. 
Критериями принятия решения является подготовленный и подписанный (при необходимости согласованный) документ.
3.1.3. Контроль исполнения документов

Проверка ходя исполнения контрольного документа проводится до истечения сроков исполнения (предварительный контроль). 

Организацию контроля исполнения документов производит начальник Отдела. Проверка хода исполнения осуществляется начальником управления не реже 1 раза в 2 дня. За 5 дней до истечения срока исполнения документа исполнителю напоминают о необходимости исполнения документа. По истечении дня начальник управления проверяет их исполнение.
Снятие с контроля исполнения обращения
Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения заданий, поручений, запросов, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. 
Обращения, по которым была направлена информация или уведомление о продлении срока, снимаются с контроля после направления ответов или выдачи документов (правоустанавливающих, правоподтверждающих и других документов).

Продолжительность времени по выполнению настоящей Административной процедуры составляет 5 минут.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке. 

Обращения заинтересованных лиц могут быть как в форме жалобы с просьбой о восстановлении нарушенных прав, так и в форме заявления, содержащего указания на недостатки в порядке предоставления муниципальной услуги. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрации городского округа Верхняя Тура.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Городского округа Верхняя Тура к главе, заместителям главы, начальнику отдела.

В жалобе указываются:

а) фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

б) полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

в) контактный почтовый адрес;

г) предмет жалобы;

д) личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение регистрируется и передается для исполнения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса в соответствующие органы для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов) срок рассмотрения обращения может быть продлен.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае поступления дубликатных обращений в Отдел, заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

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

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Также, гражданин, организация вправе оспорить решение, действие (бездействие) должностного лица Отдела, если считают, что нарушены их права и интересы в суде, арбитражном суде. 

Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения организации, или Отдела, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

По результатам рассмотрения судом выносится мотивированное решение об удовлетворении заявленных требований, о прекращении производства или оставляет заявление без рассмотрения, оставляет без удовлетворения.
 Приложение 1
Общая блок-схема рассмотрения обращений граждан, организаций
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Обращение граждан, организаций





Почтой 





Электронной почтой 





Администрация города





Через официальный сайт 





В ходе личного приема 





Получение, прием первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, направление на подпись Главе Городского округа Верхняя Тура





Рассмотрение 





Разъяснение, устный ответ 





Письменное обращение 








Рассмотрение обращения Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Городского округа Верхняя Тура. 





Подготовка проекта ответа 











Подготовка проекта отказа в рассмотрении по существу 





Подписание (согласование) руководителем. 








Отказ в рассмотрении обращения по существу





Ответ на обращение





Снятие обращения с контроля
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