Утвержден
распоряжением  администрации 

Шатойского муниципального района                                                                                                                                                                         от  « 14 » октября 2010г. № 249
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги                                                              «Выдача решений о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (нежилых 
помещений в многоквартирном жилом доме) 
1.Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации согласования переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:    

-Конституция Российской Федерации; 

-Жилищный кодекс Российской Федерации; 

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

-Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006    № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005    № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

-Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

1.3.Муниципальная услуга оказывается специалистами межотраслевого  отдела   администрации Шатойского муниципального района (далее - Служба), осуществляющими  согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-решение о согласовании по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений;

-решение об отказе в согласовании по результатам рассмотрения соответствующего заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений;

-акт приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений приемочной комиссией. 

1.5.Описание получателей (заявителей) муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» являются собственники жилых помещений (физические и юридические лица) или уполномоченные ими лица, наниматели жилых помещений по договорам социального найма.

2.Стандарты предоставления  услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1.Информация об исполняющих муниципальную услугу структурных подразделениях администрации, включая их адреса (в т.ч. электронной почты) и номера телефонов, размещаются на: 

-информационных стендах непосредственно в помещениях администрации; 

-интернет-сайте администрации Шатойского  муниципального района: http://www.Shatoysky.rchr.ru
2.1.2.Место нахождения межотраслевого отдела     и его должностных лиц: Чеченская Республика, Шатойский муниципальный район, с.Шатой , ул.Кооперативная 1.
Номера телефонов: 8(87135) 2-23-20.

График работы специалистов межотраслевого отдела  понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до     14-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Приём граждан осуществляется специалистами ежедневно с 9-00           до 18-00.

2.1.3.Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

-перечень документов, необходимых для получения решения о согласовании; 

-часы приема и выдачи документов; 

-сроки оформления решения о согласовании; 

-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

Консультации по муниципальной услуге могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

Время консультирования при личном обращении и по телефону составляет 15 минут.

2.1.4.Информация о месте нахождения, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, почтового адреса, адреса электронной почты, официальных сайтов, справочные телефоны, графики работы всех органов власти местного самоуправления и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги размещается на специальном стенде Службы, а также на официальном сайте Шатойского  муниципального района Чеченской Республики.

2.2.Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация: 

-извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним; 

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальной услуги. 

2.3.Содержание и порядок подачи заявления по предоставлению муниципальной услуги: 

2.3.1.Заявители представляют в межотраслевой  отдел     заявление о переустройстве и (или) перепланировке (далее - заявление) по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (в ред. Федерального закона от 23.07.2008 N 160-ФЗ).
В заявлении должны быть разборчиво указаны:

-для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан), место жительства, номер телефона; 

-для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;

-для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

2.3.2.К заявлению прилагаются копии следующих документов:

-правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

-технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

-согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

2.3.3.Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных частью 2 настоящей статьи. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

2.4.Предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» осуществляется на бесплатной основе.

2.5.Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

-приём заявлений на предоставление муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений» осуществляется в кабинете межотраслевого отдела    администрации Шатойского  муниципального района.
3. Состав, последовательность и  сроки выполнения административныхпроцедур. 

3.1.Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.3.2. регламента документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов в межотраслевой  отдел     администрации Шатойского  муниципального района;
3.2. Межотраслевой отдел  администрации Шатойского муниципального района не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (в ред. Федерального закона от 23.07.2008 N 160-ФЗ).
3.3.Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Обращение заявителя (п.2.3.1.) - приём и регистрация заявления с приложением документов  (п.2.3.2.) специалистом  Службы 1 рабочий день.

Рассмотрение представленных документов специалистом Службы (п.4.1.2) в течение 1 рабочего дня.

Осмотр жилых помещений, подлежащих перепланировке (переустройству), специалистом Службы с выездом на место (п.4.1.3)  в течение 1 рабочего дня.

Подготовка специалистом Службы решения о согласовании или отказе по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений (п.4.1.3) в течение 10 рабочих дней.

Заполнение специалистом Службы бланка решения о согласовании или отказа и подписание его директором Службы (п.4.1.3) в течение 2 рабочих дней.

Регистрация в информационной системе секретарём и выдача решения или отказа заявителю (п.4.1.4) в течение 1 рабочего дня.

3. 4.Сроки приостановления муниципальной услуги.

. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов на срок не более 2 рабочих дней со дня уведомления заявителя о необходимости устранения неточностей.

После проведения с выездом на место осмотра жилых помещений, подлежащих перепланировке (переустройству), предоставление муниципальной услуги приостанавливается, в случае возникновения необходимости  представления заявителем дополнительных документов к представленным документам на срок не более 2 рабочих дней со дня проведения выездной проверки и на срок не более 2 рабочих дней письменного уведомления  застройщика о наличии несоответствия.

3.5.Ожидание в очереди при подаче документов заявителем
Специалист Службы принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.1. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста Службы при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

3.6.Основания для предоставления или для отказа в выдаче решения о согласовании работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений.

Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги является личное обращение заявителя или его надлежащим образом уполномоченного представителя в межотраслевой отдел администрации Шатойского муниципального района с надлежащим образом оформленным комплектом документов. 
Основаниями для отказа в выдаче решения о согласовании работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений являются:

-отсутствие документов перечисленных в п. 2.3.2. настоящего регламента;

-представление документов в ненадлежащий орган;

-несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 настоящей статьи.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4.Административные процедуры, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

4.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1.Первичный приём документов от заявителей.

Специалист Службы производит прием заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.3.2. настоящего регламента, либо от имени заявителей представленных уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов. 

В ходе приема документов от заявителей специалист Службы осуществляет проверку представленных документов:

-на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.3.2. настоящего регламента;

-на правильность заполнения бланка заявления;

-на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При подготовке заявления и документов, предоставляемых в автономное учреждение, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме документов на обоих бланках заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции. Один бланк заявления остаётся в автономном учреждении с приложением представленных заявителем документов, второй бланк – выдаётся заявителю.

В случае представления заказчиком документов через отдел делопроизводства администрации или через консультанта по работе с обращениями граждан, муниципальной службе и взаимодействию с сельскими поселениями администрации получение документов от застройщиков фиксируется путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации входящей корреспонденции.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Службы уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист Службы после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов, которое подписывается директором автономного учреждения. 

Заявитель может направить заявление и документы согласно перечня по почте. Специалист Службы при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист Службы в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается директором автономного учреждения. Заявление с приложением документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

4.1.2.Рассмотрение представленных документов.

Специалистом Службы производится проверка сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.3.1.-2.3.2. настоящего регламента) на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и  Чеченской Республики (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение 1 рабочего дня со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист Службы должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы  и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 2 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 2 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист Службы готовит и направляет заявителю письменное уведомление администрации о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист Службы в течение двух рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление   об отказе в выдаче разрешения, которое подписывается директором автономного учреждения.

4.1.3.Осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о согласовании работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений.

После проверки представленных заявителем документов согласно пункту 2.3.2. настоящего регламента специалист Службы принимает решение о необходимости осмотра подлежащих переустройству и (или)  перепланировке жилых помещений с выездом на место.

Специалист Службы в течение 10 рабочих дней со дня осмотра подлежащих переустройству и (или)  перепланировке жилых помещений производит подготовку решения о согласовании или отказе по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений, которое подписывается директором автономного учреждения.

 4.1.4. Выдача решения о согласовании или отказе по результатам рассмотрения заявления на выполнение работ по  переустройству и (или)  перепланировки жилых помещений.

 Решение о согласовании или отказе специалист Службы  регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции с указанием номера и даты выдачи.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  оформляется в трех экземплярах:

-первый экземпляр выдаётся заявителю на следующий рабочий день после оформления решения о согласовании или отказе;

-второй экземпляр подшивается в дело в архив Службы;

-третий экземпляр направляется в администрацию муниципального образования, на территории которого находятся подлежащие переустройству и (или) перепланировке жилые помещения.

Решение оформляется согласно типовой форме (приложение 2 к регламенту).

Решение выдаётся лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, под роспись.

4.1.5.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 3 к регламенту).

Специалист Службы производит приём заявления от застройщика о приёмке работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений лично, либо от имени заявителей представленных уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов. 

Специалист Службы находит дело с документами, предоставленными для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, и организует выезд приемочной комиссии для обследования жилого помещения.

После осмотра жилых помещений специалист Службы готовит акт приёмочной комиссии в 3-х экземплярах.

После подписания приемочной комиссией  в течение 10-ти рабочих дней  акт направляется:

-первый экземпляр лично заявителю, либо уполномоченному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего его правомочность;

-второй экземпляр подшивается в дело в архив Службы;

-третий экземпляр в администрацию муниципального образования, на территории которого находятся подлежащие переустройству и (или) перепланировке жилые помещения.

4.2.Самовольное переустройство и (или) самовольная перепланировка жилых помещений.

4.2.1.Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилого помещения, проведенные при отсутствии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки (п. 3.1. регламента), или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося в соответствии с пунктом 2.3.2. регламента.

4.2.2.Последствия самовольного переустройства и (или) самовольной перепланировки жилого помещения:

1)Самовольно переустроившее и (или) перепланировавшее жилое помещение лицо несет предусмотренную законодательством ответственность.

2)Собственник жилого помещения, которое было самовольно переустроено и (или) перепланировано, или наниматель такого жилого помещения по договору социального найма обязан привести такое жилое помещение в прежнее состояние в разумный срок и в порядке, которые установлены органом, осуществляющим согласование.

3)На основании решения суда жилое помещение может быть сохранено в переустроенном и (или) перепланированном состоянии, если этим не нарушаются права и законные интересы граждан либо это не создает угрозу их жизни или здоровью.

4)Если соответствующее жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние в указанный в подпункте 2) пункта 4.2.2. срок в установленном органом, осуществляющим согласование, порядке, суд по иску этого органа при условии непринятия решения, предусмотренного подпунктом 3) пункта 4.2.2., принимает решение:

а) в отношении собственника о продаже с публичных торгов такого жилого помещения с выплатой собственнику вырученных от продажи такого жилого помещения средств за вычетом расходов на исполнение судебного решения с возложением на нового собственника такого жилого помещения обязанности по приведению его в прежнее состояние;

б) в отношении нанимателя такого жилого помещения по договору социального найма о расторжении данного договора с возложением на собственника такого жилого помещения, являвшегося наймодателем по указанному договору, обязанности по приведению такого жилого помещения в прежнее состояние.

5) Орган, осуществляющий согласование, для нового собственника жилого помещения, которое не было приведено в прежнее состояние в установленном в подпункте 2) пункта 4.2.2. порядке, или для собственника такого жилого помещения, являвшегося наймодателем по расторгнутому в установленном подпунктом 2) пункта 4.2.2. порядке договору, устанавливает новый срок для приведения такого жилого помещения в прежнее состояние. Если такое жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние в указанный срок и в порядке, ранее установленном органом, осуществляющим согласование, такое жилое помещение подлежит продаже с публичных торгов в установленном подпунктом 2) пункта 4.2.2. порядке.

5. Формы контроля выполнения административных процедур. 

5.1.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

5.2.Текущий контроль осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положения настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер, внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента должностными лицами и сотрудниками Службы влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Чеченской Республики.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на  основании  административного  регламента.

6.1.Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) руководителя и специалиста Службы в  социальный отдел по работе с обращениями граждан Шатойского муниципального района. 

6.2.Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.3.В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в межотраслевом отделе  получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

6.4.Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления государственной услуги.

6.5.Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию руководителя и специалиста отдела архитектуры и строительства направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации Главе администрации Шатойского  муниципального района, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

6.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

-наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-полное наименование обратившегося юридического лица;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-уведомление о переадресации обращения;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

-личную подпись руководителя, обратившегося юридического лица и дату.

6.6.1.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в приёмную администрации Шатойского муниципального района.

6.6.2.По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

6.6.3.В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

-в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

-в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

-в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заинтересованному лицу могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

6.7.Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

6.7.1.Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни руководителем или уполномоченными на то лицами по предварительной записи, произведенной посредством личного обращения в администрацию Шатойского  муниципального района.

6.7.2.Должностное лицо, осуществляющее запись получателей государственной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

6.7.3.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.7.4.В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению срок до 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

6.8.Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:

6.8.1.Для приема обращений в форме электронных сообщений (интернет-обращений), применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и в случае не заполнения указанных реквизитов информирующее заявителя о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

6.8.2.В случае если в интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в обычном порядке.

6.8.3.Основанием для отказа в рассмотрении интернет-обращения, помимо оснований, указанных в пункте 6.6.3. настоящего Административного регламента, также может являться:

-указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа;

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения;

-невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

6.8.4.Ответ на интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

6.8.5.При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

6.8.6.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

